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ПРИНЯТо:
на ПедагOгическом совете
ЧОУ СОШ <Полис-лицей>
Протокол }ф 1 от 30. 08. 2022 г.
Председатель l$Ёd- ,tr:c,

п 2022г.

вс

ПОЛОЖЕНИЕ
О ведеrrпи электронЕого жýурнала дополIlит€льного образоваЕия

в ЧоУ соШ <<Лолис-лицей>>

I. Обшие положения

l. Правила ведения электронного журнаJtа в СОУ СОШ <<Полис*лицей)), реаJIиз}тоlцего
ДОПоЛЕительные общеобразовательные програN{мы (далее соответственно - Правила,
Организации), разработаны в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 J\Ъ 27З-
ФЗ кОб образовании в Российской Федерации>, распоряжением Правительства
Российской Федерачии от 17 .12,2009 Nl 199З-р.

2. НаСтОЯщие Правила определяют понятия, цель, задачи. требования, правила рабо,гы с
ЭЛеКТРОнныМ Журнацом, порядок обеспечения достоверности вводимых в электронныЙ
ЖУРНал данньIх, надёжности их хранения и контроля соответствия требованиям в
Организациях.

II. ОпредеJIеЕия и сокрfiцения

1. ЕИС <<Навигатор> - единая информационнаr{ система дополнительFlого образования
ДетеЙ МосковскоЙ области. предназначенная для мониторинга сферы дополItительного
образования Московской области, внедрения целевой модели дополнительного
образования детей и оказания государственных (муниципальных) услуг по реализации
ДОполНиТеЛьных обrцеобразовательных шрограмм и программ спортивноЙ гtодготовки на
ТеРРИТории МосковскоЙ области. Программно-коммуникационная среда,
ПРеДСТаВЛяЮЩая собоЙ совокупность баз данных и rrрогр€}ммного обеспечения,
позволяющего обрабатывать информацию.

2. Электронный журна;t (далее * Журнал) * oTкpыTtlrl, доступнаJ{ в любой момеЕт времени
электронная версия жчрнаJIа, расположенная на платформе ЕИС <Навигатор>. Сайт
cepвprca: https ://booking. dop.mosreg. ru,

3. Пользователи сотрудЕики Министерства образования Московской области,
СОТРУДники Региона-пьного модельЕого центра дополЕительного образования детей
Московской области (да,rее - РМЦ), сотрудники Муниципального отrорного центра
ДОпОлЕиТельного образования детеЙ г.о. ffубна Московской области (далее - МОЦ),
аДМинисТРация Организации, педагогические работники Организации, системный
аДМИНиСТРаТор Организации, другие категории пользователеЙ, определJIемые
администрацией Организации.
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4. Муниципальный администратор - сотрудник МОЦ, шользователь с правами системного
администратора, выполняюший функции администрирования Журналов Организаций
Nlуниципа,,титета.

5. Системный администратор сотруд}tик Организации, пользователь с правами
системного администратора, выполняющиi.r функrtдд администрирования Журнатrов
0рганизации.

6. Педагогический работник - физическое лицо, которое состоит в трудовых отношениях с
Организачией и вьтполняет обязанности по обучению, воспитанию обучающихся.
I]едагогический работник осуществ;u{ет ведение электронного журнала по каждой из
груIIII, в котороЙ ведет работу по реализации дополнительной общеобразовате.llьноЙ
программы.

7. Обучающийся - физическое лицо, осваивающее дополнительнуто общеразвивающ),ю
программу.

8. Персона_пьные данные * любая информация, относящаяся прямо или косвенно к
определенному или 0Irределяемому физическому лицу (субъекту персонацьных данных).

ПI. Щель и задачи веден}t { Журнала

1. Idель ведения Журныlа * коЕтроль реацизации дополнительных обrцеобразовательньж
программ в соответствии с каlендарныilf графиком, }цIет посещения занятий
обуrающимися, учет рабочего времеЕи ледагогического работника и проведения замен.
Задачи:
1.1.автоматизация учета и контроjIя организации образовательного процесса в

Организации в части реализации дополнитеjlьных общеобразовательных программ;
1.2.хранение данньк о посещаемости обччаюrшtхся. осваивающих дополнительные

обпдеобразовательные программы;
1.3.сОздание единой базьт календарно-тематического пjIанирования по всем

дополнительным общеобразовательным программам Организации,
1.4.создание электронных портфолио об1.1ающихся, осваивающих дополнительные

обшеобразовательные про грilммы;
1.5.ведение электронной отчётности в Организации в части реализации дополнительных

общеобразовательных программ ;

1.5.контроль освоения обучаюrцимися дополнительньIх обrцеобразовательных программ,

у"Iвержденных Организацией на текуrций учебный год.

IV. Фу:tкционаJь}Iые возможности Журнала

1, Журнал является частью ЕИС <Навигатор) и служит для решения задаrI. указанных в
пункте 1 раздела III Правил.

2. Журнал относится к категории многопоIьзовательских автоматизированных
информачионньIх систем с разными права]uи доступа. для настройки которьtх созданы
отдельные роли rтользователей с назначением разрешений на вьтполнение отдельньIх
функчий и ограничений по доступу к инфорпtации.

3. Записи в Журна,те признаются равными записям бумажного журнала учета обучаrощихся.
4. Информация, находящаяся в Журнале, содержит персональные данные и обрабатывается

в соответствии с требованиями законодательства РоссиЙскоЙ Федерации о заците
персональньD( данных.

5. Информация, хранящаяся в Хtурначе, должна поддерживаться Пользователями в
актуальном состоянии.

6. Ведение Журнша обязательно для ка}кдого педагогического работника, реаJ.Iиз}тощего
дополнителъные общеобразовательные программы.

1. Журнал ведется на русском языке.
8. Категорически запрещается допускать обулаюшихся к работе по вводу и редактированию

данных Тtурнала.
9. Журнал обеспечивает возможность ввода, хранения и использования:



9. 1 .rrрограмм обучения;
9.2.списков обl^rаюrцихся;
9.З.списков педагогических работников.

1 0. Журна,т обеспечивает педагогическим работникам следуюшие возможности :

10.1.учёт проведённых занятий с возпложностями занесения даты занятия, колиLIества
часов, темы занятия, описания пройденного материала,

1 0. 2. регистрация присутствия/отсутствия обучающихся Еа занятиях;
10.3.анализ (форrпrирование анаJIитических отчётов) о посещаемости обучающихся;
10.4.внесеЕие корректировок в данные учёта (темы заня.rий_. домашние задания и т.п.).

1 1 . Журнал обеспечивает администрации Организашии следуюrцие возможности:
1 1.1.просмотр и редактирование всей информации Журнала в соответствии с

функциональными обязанностями и чровнем доступа;
11.2.экспорт информации из Журната в стандартные форшrаты данных для анализа и

(или) формирования отчётных форм;
11.3.ввод и актуализация ýписков обучаюшихся, групп/классов, педагOгических

работников Организации;
11.4.отражение движения обучающихся (rrеревод из одной группы/класса в другую

группу/класс').2|,
12. Журна,т обеспечивает системному администратору следующие возможности:

l 2. 1 .ведение (создание и редактирование) улётньiх записей Пользователей;
1 2.2.релактирование профиля Пользователей;
1 2,3.осуrчествление резервного копирования данных Журнапа,

13. Коrrтролъ за ведением Журнала осуществляется уполномоченным должностным лицом,
определяемым руководителем Организаtrии (даlrее - уполномоченное лицо) в течение
Учебного года в соответствии с планом внутреннего контроля Организации и
локfu'Iьными акта]\,lи руководителя Организации о проведении контрольных мероприятий
с целью tlроверки своевременности отражения в Журнале информачии о проведенных
учебных занятиях и посеIцаемости Обуlающимися занятий. а также результатов
освоения дополнительной обшеобразовательной программьт.

V. Правила ведеFIия }tурнала

1. Технической разработкой !I сопровождением Журнала занимается оператор ЕИС
<<Навигатор>, Журнал доступен с любого кOмпьютера, подключённого к
информачионно-телекоlч{\{!,никационной сети кИнтернет>.

2, Все пользователи нес},т ответственность за сохранность своих реквизитов доступа,
исклЮчающ},iо подключение посторонних лиц. Пользователи t{е имеют право измеIlять
реквизиты (логин/пароль), выданные в Организации.

З. При утере реквизитов доступа пользователи обязаны в течение одногt; дня поставить в
иЗВестность р}ководителя Организации и в течение двlх днеЙ получить новьiЙ пароль
для доступа к сервису. !о пол_ччения пользователем новых реквизитов доступ к Журнапу
блокируется.

4. Пользователи имеют право доступа к Журнап.ч ежедневно и круглосуточно.
5. Внесение информации о занятиях и об отсутствуюших должны производиться

педагогическими работниками по факту в день проведения. Если заЕятие проводилось не
осноВным педагогом" реfuтизующим дополнительн},ю общеобразовательную шрограмму.
факт замены должен отражаться в момент внесения учётной записи,

6. При ведении Журнала администрацией Организации, попьзователями, системным
аДМинистратором обеспечивается соблюдение требованиЙ законодательства РоссиЙскоЙ
Федерации) а такпtе рекомеЕдаций (разъяснений) федеральных органов государственной
власти, осуществляющих управление в сфере образования, в том числе: Федерального
ЗаКОНа ОТ 27.07.2ааб ЛЬ 152-ФЗ кО персональньiх данЕьIх); пOстановлеIIиJI
Правительства Российской Федерации от 0 i .1 l .2012 ЛЬ 1 l 19 (Об утверждении
требованиЙ к заrците персонаJIьных даЕных при их обработке в информационньIх
системах персонiшьных данньгх); письма Министерства образования и на}ки
Российской Федераuии от 15,02.201t2 Ng АП-147Ю7 <<О методических рекомендациях по



внедрению систем ведения журналов успеваемости в электронном виде); лисьма
Министерства образования и науки Российской Федерации от З1.03.2014 N9 МОН-П-
1213 кО }курнацах в электронном виде)).

VI. Функциональные обязанности сотрудников ОргаЕизации
по заполнению )tурнала

1. Муниципа,rьный администратор:
1,1.организовывает постоянЕо действующий пункт для обучения Системных
администраторов работе с Журналом;
1.2.содействует Системным администраторап4 в обеспечении ф5rнкционирования

Журнача;
2,З.ежемесячно проводит выборочный контроль полноты и качества ведения Хtурнала и
доводит информацию до сведения Уполномоченного пица.

2. Систеплньй администратор:
2.1.оРганлrзовывает постоянно действl,ющий пункт для обучения шедагогических

работников 0рганизации работе с Жчрнапоrт:
2.2.несет oTBeTcTBeH}IocTb за техническое ф 1 нкционирование Журнала;
2.З.еженеделъно проводит анаJIиз ведения Жчрна;rа и доводит информачию до сведения

педагоги ческих работников ;

2.4.производит процед},ру шеревода журна'iа на новый учебнылi год в гIериод с 1 июня по
1 0 сентября включительно;

2.5.в конце каждого 1rчебного года выполняет процедур},архLIвации журнацов.
з. Уполномоченное лицо:

З. i .осуществляет контроль за ведением Жlрната;
3.2.ежемесячно составляет отчеты по работе педагогических работников с Журна,.rом;
З.3.до 5 числа каждого месяца передает руководите;rrо Организации информацию о

фактически отработаЕном рабочем времени педагогических работников;
3.4.ежемесячно получает бумажные копии Журнапа по группам у Системного

администратора;
3.5.контролирует запись педагогических работников о проведенной palree заN{ене в

соOтветствии с журналом замен.
4. Педагогический работник:

4.1.cBoeBpeMeHHo заполняет Журнал и следит за достоверностью данных об
обучающихся и их родителях (законных представителях);

4,2,регулярно. не реже одного раза в месяц, проверяет изменение фактических данньlх и
своевременно заносит в Хtурнал данные о результатах освоения дополнительньIх
обrrдеобразоватеJlьных программах обучаюц{имися;

4.3.составляет кацендарно-тематическое ппанирование до начаJIа учебного года.

VII. Контроль функционирования и хранения данных Журнаша

1. РеЗервные копии базы данных на материаrIьЕых носителях создаются системным
администратором по окончании полугодия (декабрь, май) и переносятся на внешние
э-тIектронные носители.

2. В конце ках(дого учебного года Ж},рнал архивируется и хранится на внешних носителях.
Электронные версии Журналов копир}тотся на сетевой диск на сервере и на внешний
ЖёсткиЙ диск. !оступ к сетевому диску ограничивается системЕым администратором
(лоступ: директор Организации, заместители директора Организации). Внешний
жёсткиЙ диск с электронными версиями жypнaJla хранится в кабинете директOра в сейфе.

З. I1o окончании улебного года заместители директора Организации совместно с
системным администратором заверяют бумажные копии Журнала, которые хранятся в
архиве Организачии.
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