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1. Общие положения 

1.1  Данное положение разработано на основании действующего 

законодательства Российской Федерации о ведении документооборота и учета учебно-

педагогической деятельности, в частности: 

 Закона Российской Федерации № 273 - ФЗ от 29 декабря 2012 года «Об 

образовании в Российской Федерации»; 

 Закона Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных 

данных»; 

 Федеральный закон от 30 декабря 2020 г. N 519-ФЗ "О внесении изменений в 

Федеральный закон "О персональных данных"" 

 Закона Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об 

информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

 Федеральный закон от 30 декабря 2020 г. N 530-ФЗ "О внесении изменений в 

Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации"" 

 Постановления Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2007 г. N 781 

«Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их 

обработке в информационных системах персональных данных»; 

 Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 г. № 1993 - р «Об утверждении 

Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, 

предоставляемых органами исполнительной власти субъектов РФ и органами местного 

самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде 

учреждениями субъектов РФ и муниципальными учреждениями; 

 Письма Федерального агентства по образованию от 29 июля 2009 г. N 17-110 

«Об обеспечении защиты персональных данных»; 

 Письма Министерства Образования и Науки Российской Федерации от 

13.08.2002 г. № 01-51-088ин «Об организации использования информационных и 

коммуникационных ресурсов в общеобразовательных учреждениях»; 

1.2. Для совершенствования единой информационной среды центра цифрового 

образования детей «IT-куб» (далее- «IT-куб»), повышения доступности и 

индивидуализации образования в «IT-куб» вводится электронный документооборот учета 

посещаемости учащихся с помощью программного комплекса АСИОУ (далее – 

Электронный журнал). 

1.3. Электронным журналом (далее – ЭЖ) называется комплекс программных 

средств, включающий базу данных и средства доступа к ней (подсистема «электронный 

журнал» в АСИОУ) 

1.4. Электронный журнал является государственным нормативно-финансовым 

документом. Ведение ЭЖ является обязательным для каждого педагога дополнительного 

образования ЦЦОД «IT-куб», использующего данную форму педагогической документации 

согласно должностным инструкциям. 

1.5. Электронный журнал является частью Информационной системы и 

неотъемлемой частью учебно-педагогической документации. 

1.6. В электронном виде ведутся журналы учета работы педагога дополнительного 

образования  в соответствии с  расписанием, календарным учебным графиком. 

1.7. Пользователями ЭЖ являются администрация, педагоги дополнительного 

образования. 

1.8. Настоящее Положение определяет цели, задачи и организацию работы ЭЖ. 

1.9. Ключевыми критериями для заполнения электронного журнала являются: 

 обеспечение функциональности учета; 

 повышение надежности хранения информации; 

 повышение доступности информации; 

 улучшение контроля за вводом информации; 



 повышение удобства введения и анализа информации; 

 контроль за соблюдением прав доступа. 
 

2. Цели и задачи, решаемые с помощью электронного журнала 

2.1. Цели внедрения Электронного журнала: 

 формирование открытой информационной среды; 

 повышение прозрачности, гибкости, надежности, оперативности системы учета 

учебного процесса; 

 раннее выявление проблем и оперативная реакция, повышение качества 

управления; 

 повышение информированности родителей; 

 оказание услуг в электронном виде. 

2.2. Электронный журнал используется для решения следующих задач: 

- реализация индивидуальных запросов обучающихся и родителей (законных 

представителей) как субъектов образовательного пространства; 

- внесение учебных достижений обучающихся; 

 оперативный доступ к результатам обучения обучающихся за весь период 

ведения журнала, по всем программам обучения ЦЦОД «IT-куб». 

2.3. Автоматизация учета и контроля, хранение данных о посещаемости 

обучающихся в электронном виде. 

2.4. Автоматизация создания промежуточных и итоговых отчетов педагогов 

дополнительного образования. 

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

оформления в виде документа в соответствии с требованиями Российского 

законодательства. 

2.6. Осуществление контроля за выполнением образовательных программ, 

утвержденных на текущий учебный год. 

 

3. Организация работы с Электронным журналом 

3.1. Предоставление и прекращение прав доступа к работе с Электронным 

журналом.  

3.1.1. Педагогам дополнительного образования ЦЦОД «IT-куб» обеспечивается 

право постоянного доступа к работе с ЭЖ в соответствии с п.п.3.1.1, 3.1.3. Другим 

пользователям могут быть предоставлены как право постоянного доступа, так и право 

временного доступа к работе с ЭЖ в зависимости от целей работы. Кроме того, границы 

прав доступа к базе данных ЭЖ для других пользователей определяются индивидуально в 

соответствии с регламентом работы в ЭЖ.  

3.1.2. Право доступа педагогов дополнительного образования ЦЦОД «IT-куб» к 

работе с ЭЖ обеспечивается при заключении трудового договора и осуществляется, с 

момента регистрации пользователя в системе и получения логина и пароля для доступа. 

При прекращении действия трудового договора право доступа к работе с ЭЖ 

прекращается, пользователь удаляется из зарегистрированных пользователей. 

3.1.3. Предоставление и прекращение прав доступа для других пользователей 

предоставляется по их письменному заявлению. 

3.2. Функциональные обязанности специалистов  ЦЦОД «IT-куб» по 

заполнению электронного журнала 

3.2.1. Администратор. Администратором является сотрудник из числа работников 

ЦЦОД «IT-куб», на которого возложены функции по: 

   1. Обеспечивает функционирование АСИОУ в ЦЦОД «IT-куб». 



   2. Предоставляет доступ различным категориям пользователей, имеющим право 

работы с ЭЖ. 

3. Ведет регистрацию пользователей базы АСИОУ и назначает им права доступа в 

соответствии с их должностными инструкциями. 

4. Обеспечивает своевременное создание архивных копий. 

5. Осуществляет контроль за системой обновлений и их установку. 

6. В начале учебного года и затем по запросу предоставляет логины и пароли 

педагогам дополнительного образования, которые являются руководителем группы. 

7. Организует процедуру открытия и закрытия учебного года в базе АСИОУ. 

3.2.2. Методист и руководитель центра «IT-куб»: 

1. Организуют ведение электронного журнала в ЦЦОД «IT-куб». 

2. Проводят различные виды мониторинга посещаемости средствами АСИОУ. 

3. Осуществляют ежемесячный контроль за ведением электронного журнала, 

содержащий:  процент обучающихся, непосещающих занятия; учет пройденного учебного 

материала. Контроль за ведением ЭЖ вносится в Журнал учёта проверок ЭЖ (приложение). 

4. Проводит презентацию системы АСИОУ для вновь прибывших педагогов 

дополнительного образования. 

 

3.2.3.  Педагог дополнительного образования: 

1. Аккуратно и своевременно заполняет данные об учебных программах и их 

прохождении, о посещаемости обучающихся, домашних заданиях (при наличии). 

2. ЭЖ заполняется педагогом дополнительного образования в день проведения 

урока. В случае болезни педагога педагог, замещающий коллегу, заполняет ЭЖ в 

установленном порядке. 

3. Составление календарно-тематического планирования педагогом 

дополнительного образования осуществляется до начала учебного года. Количество часов в 

календарно-тематическом планировании должно соответствовать количеству часов по 

дополнительной образовательной общеобразовательной программе. Календарно-

тематическое планирование может вноситься в систему АСИОУ для упрощения заполнения 

электронного журнала. 

4. Все записи по всем образовательным направлениям должны вестись на 

русском языке с обязательным указанием  тем занятий, тем практических, лабораторных, 

контрольных работ, экскурсий. 

Не допускаются записи вида: «Контрольная работа № 1», «Практическая работа № 2» и т. 

п. Запись должна быть следующего вида: Практическая работа № 5 по теме «Создание 3д-

модели» (или без номера); 

5. При добавлении темы урока педагог обязан вводить дату урока, номер по 

порядку (номер урока в учебный день), что пройдено на уроке, домашнее задание (при 

наличии) и выбирать основную форму работы на уроке из предложенного списка. 

Возможно добавить несколько форм работы на уроке.  

6.  Столбцы для ввода отметок в левой стороне журнала создаются 

автоматически непосредственно после добавления записи об уроке. В эти столбцы вводят 

букву «н» – «не был». 

7.  Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с электронным 

журналом под логином и паролем учителя. 

 

4. Контроль и хранение 

1. Руководитель центра «IT-куб» и администратор АСИОУ обеспечивают меры по 

бесперебойному функционированию электронного журнала, регулярному созданию 

резервных копий. 



2. Контроль за ведением ЭЖ осуществляется руководителем центра «IT-куб» не 

реже 1 раза в месяц. 

3. Электронный журнал формируется каждый квартал и хранится в электронном 

виде на файловом сервере центра «IT-куб».  

4. Журнал распечатывается на бумажном носителе, архивируется  в соответствии с 

требованиями делопроизводства: 

 по завершению программы для ДООП со сроком реализации менее 144 часов; 

 не менее 2 раз в год для ДООП со сроком реализации 144 часа и более. 

 

5. Порядок внесения изменений и срок действия Положения 

1. При изменении нормативно-правовых документов, регламентирующих 

деятельность учреждения, поправки в Положение вносятся в соответствии с установленным 

порядком. 

2. Положение действует до принятия нового. 



Приложение 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Журнал учёта проверок заполнения электронного журнала  

педагогами дополнительного образования  

структурного подразделения  

Центр цифрового образования детей "IT-куб" 

 ГПОУ ЯО Тутаевский политехнический техникум 



Замечания и предложения по ведению журналов 

Дата 

проверки 

ДООП/ 

группа 

ФИО 

педагога, 

заполнившего 

ЭЖ 

Содержание 

замечаний и 

предложений 

Фамилия, 

инициалы, 

должность и 

подпись 

проверившего 

журнал 

Подпись 

препода-

вателя 
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