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ПОЛОЖЕНИЕ 

об электронном журнале Центра дополнительного образования  

МАОУ «Лицей № 176» 

 

I. Общие положения 

1.1 Настоящее Положение регламентирует порядок заполнения и ведения электронного 

журнала в Центре дополнительного образования МАОУ «Лицей № 176» (далее - ЦДО). 

1.2 Электронный журнал в ЦДО - учетный документ, отражающий состояние учебно-

воспитательной деятельности педагога дополнительного образования. Ведение электронного 

журнала обязательно для каждого педагога дополнительного образования. 

1.3 Электронным журналом называется комплекс программных средств, включающий базу 

и средства доступа к ней, созданных в специализированной информационной системе. 

1.4 Информация, хранящаяся в электронном журнале ЦДО, должна поддерживаться в 

актуальном состоянии. Педагог дополнительного образования обязан в дни занятий заполнять 

тему занятия, его дату, количество проведенных часов, отсутствующих на занятии обучающихся. 

1.5 Информация, находящаяся в электронном журнале ЦДО, содержит персональные 

данные и обрабатывается в соответствии с требованиями о защите персональных данных. 

1.6 Деятельность по ведению электронного журнала ЦДО осуществляется в соответствии с 

действующим законодательством РФ. Нормативной базой для ведения электронного журнала 

ЦДО являются: 

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

Федерации»; 

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

- Постановление Правительства РФ от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к 

защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных 

данных»; 

- Приказ Минпросвещения РФ от 27.07.2022 № 629 «Об утверждении Порядка организации 

и осуществлении образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным 

(общеразвивающим) программам»; 

- Письмо Министерства образования и науки РФ от 15.02.2012 № АП-147/07 «О 

методических рекомендациях по внедрению систем ведения журналов успеваемости в 

электронном виде»; 

- Письмо Министерства образования и науки РФ от 21.10.2014 № АК-3358/08 «Об 

уточнениях в методических рекомендациях по внедрению систем ведения журналов 

успеваемости в электронном виде»; 

- Устав МАОУ «Лицей № 176» (далее - лицей); 

- Положение об электронном журнале ЦДО лицея; 

- Приказы директора лицея. 

 

II. Задачи электронного журнала 

2.1.  Основными задачами ведения электронного журнала ЦДО являются: 

- автоматизация учета и контроля образовательного процесса по реализации 

дополнительных общеобразовательных (общеразвивающих) программ, утвержденных учебным 



планом на текущий учебный год; 

- хранение данных о посещаемости обучающимися объединений ЦДО; 

- автоматизация создания периодических отчетов педагогов дополнительного образования 

и администрации; 

- своевременное информирование родителей (законных представителей) по вопросам 

посещаемости обучающимися объединений ЦДО, освоения обучающимися дополнительных 

общеобразовательных (общеразвивающих) программ; 

- создание условий для взаимодействия всех участников образовательного процесса. 

 

III. Порядок работы с электронным журналом ЦДО 

3.1 Системный администратор или иной технический специалист лицея устанавливает 

программное обеспечение, необходимое для работы с электронным журналом ЦДО, и 

обеспечивает надлежащее функционирование информационной системы. 

3.2 Педагоги дополнительного образования и администраторы получают персональные 

реквизиты доступа к электронному журналу. 

3.3 Педагоги своевременно (в дни и часы занятий) заполняют электронный журнал, следят 

за актуальностью внесенных данных. 

3.4 Возможен вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель для 

оформления в виде документа по окончании отчетного периода (учебного года). В этом случае 

страницы журнала нумеруются, заверяются подписью педагогов дополнительного образования. 

Журнал заверяется подписью директора и печатью Лицея.  

3.5 Обязательны вывод и хранение информации, содержащейся в электронном журнале 

ЦДО, на электронный носитель.  

Вывод информации осуществляется в конце отчетного периода (учебного года).  

Срок хранения информации электронного журнала ЦДО не ограничен. 

 

IV. Контроль заполнения электронного журнала ЦДО 

4.1 Контроль заполнения электронного журнала ЦДО производится руководителем ЦДО 

не реже одного раза в месяц. 

4.2 Руководитель ЦДО или иные представители администрации осуществляют 

периодический контроль за ведением электронного журнала ЦДО:  

- учет пройденных тем программ,  

- процент обучающихся, посещающих занятия,  

- своевременность заполнения электронного журнала ЦДО педагогами дополнительного 

образования. 

4.3 Отчет о реализации дополнительных общеобразовательных (общеразвивающих) 

программ создается один раз - в конце учебного года. 

 

V. Ответственность при работе с электронным журналом ЦДО 

5.1 Педагоги дополнительного образования несут ответственность за ежедневное и 

достоверное заполнение тем занятий и отметок о посещаемости обучающимися объединений. 

5.2 Все пользователи несут ответственность за сохранность своих реквизитов доступа 

(логина и пароля). 

5.3 Системный администратор или иной технический специалист несет ответственность за 

техническое функционирование электронного журнала, а также за резервное копирование 

данных и их восстановление в актуальном состоянии. 

5.4 Все пользователи несут ответственность за сохранность персональных данных, 

полученных в ходе работы с электронным журналом ЦДО. 

 

VI. Заключительные положения 

6.1 Настоящее Положение является локальным нормативным актом, рассматривается на 

заседании Педагогического совета лицея и утверждается директором. 

6.2 Все изменения и дополнения в настоящее Положение рассматриваются на заседании 

Педагогического совета лицея и утверждаются директором лицея. 
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