
1  05.07.2019 г. «Об утверждении Положение о персонифицированном 
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дополнительном образовании детей»; 

- Постановления Главы городского округа Красноуфимск № 803 от 

11.11.2021 г. «Об утверждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Запись на обучение по 

дополнительной образовательной программе»». 

Электронный журнал учѐта работы творческих объединений называется 

комплекс программных средств, включающий базу данных и средства доступа и 

работы с ней; 

Данное Положение устанавливает единые требования по ведению 

электронного журнала учѐта работы творческих объединений в МАУДО 

«Дворец творчества». 

Электронный журнал учѐта работы творческих объединений является 

нормативно - финансовым документом. 

Ведение электронного журнала учета работы творческих объединений 

является обязательным для   каждого педагога дополнительного образования. 

Поддержание информации, хранящейся в базе данных электронного 

журнала учета работы творческого объединения, в актуальном состоянии 

является обязательным. 

Пользователями Электронного журнала учѐта работы творческих 

объединений являются администрация МАУДО «Дворец творчества», педагоги 

дополнительного образования. Электронный журнал учѐта работы творческих 

объединений МАУДО «Дворец творчества» находится на 

https://р66.навигатор.дети/. 

Ответственность за соответствие результатов учета действующим нормам 

и, в частности, настоящему положению, несет руководитель МАУДО «Дворец 

творчества». 

Срок данного Положения не ограничен. Положение действует до 

принятия нового или до внесения поправок. 

 
Задачи, решаемые Электронным журналом  

учѐта работы творческих объединений 

Электронный журнал используется для решения следующих задач: 

 Автоматизация учета и контроля процесса посещаемости обучающихся; 

 Создание единой базы календарно-тематического планирования по всем 

дополнительным общеразвивающих программам МАУДО «Дворец 

творчества»; 

 Фиксирование и регламентация этапов и уровня фактического освоения, 

дополнительных общеразвивающих программ; 

 Вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель, для 

оформления в виде документа в соответствии с требованиями Российского 

законодательства; 

https://р66.навигатор.дети/
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 Возможность прямого общения между педагогами дополнительного 

образования, администрацией, родителями и обучающимися вне зависимости 

от их местоположения. 

 Повышение роли информатизации образования. 

 Создание условий для сетевого взаимодействия всех участников 

образовательного процесса: педагогов, обучающихся и их родителей. 

 
Правила и порядок работы с Электронным журналом учѐта работы 

творческих объединений 

 

Пользователи получают реквизиты доступа (пароль) к Электронному 

журналу учѐта работы творческих объединений в следующем порядке: 

Педагоги дополнительного образования, администрация получают 

реквизиты  доступа у администратора электронного журнала; 

Все пользователи Электронного журнала учѐта работы творческих 

объединений несут ответственность за сохранность реквизитов доступа. 

Педагоги дополнительного образования своевременно следят за 

актуальностью данных об учащихся. 

Педагоги дополнительного образования своевременно заполняют данные 

календарно-тематического планирования, о посещаемости обучающихся. 

Заместитель директора, методисты осуществляет периодический 

контроль над ведением Электронного журнала учѐта работы творческих 

объединений. 

Родителям обучающихся доступна для просмотра информация о 

посещаемости и расписании только своего ребѐнка в личном кабинете. 

 

Функциональные обязанности специалистов МАУДО «Дворец 

творчества» по заполнению Электронного журнала учѐта работы 

творческих объединений 

  

Администратор электронного журнала 

Разрабатывает, совместно с администрацией, нормативную базу по 

ведению Электронного журнала учѐта работы творческих объединений; 

Обеспечивает право доступа различным категориям пользователей на 

уровне МАУДО «Дворец творчества»; 

Обеспечивает функционирование системы в МАУДО «Дворец 

творчества». 

Размещает ссылку на https://р66.навигатор.дети/. на сайте МАУДО 

«Дворец творчества» для ознакомления с нормативно - правовыми 

документами по ведению Электронного журнала учѐта работы творческих 

объединений, инструкцию по работе с Электронным журналом учѐта работы 

творческих объединений для педагогов. 

https://р66.навигатор.дети/
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Консультирует пользователей Электронного журнала учѐта работы 

творческих объединений по основным приемам работы с программным 

комплексом. 

Предоставляет реквизиты доступа к Электронному журналу учѐта 

работы творческих объединений администрации, педагогам дополнительного 

образования МАУДО «Дворец творчества».  

Ведѐт мониторинг использования системы педагогами дополнительного 

образования. 

По окончании итогового периода создает бумажные копии Электронного 

журнала учѐта работы творческих объединений и передает их для хранения в 

архив МАУДО «Дворец творчества». 

Осуществляет связь со службой технической поддержки разработчика 

https://р66.навигатор.дети/. 

В начале каждого учебного года совместно с педагогами 

дополнительного образования  проводит зачисление, перевод обучающихся. 

 
Директор 

Утверждает нормативную и иную документацию МАУДО «Дворец 

творчества» по  ведению Электронного журнала учѐта работы творческих 

объединений. 

Назначает сотрудников на исполнение обязанностей в соответствии с 

данным положением. 

Создает все необходимые условия для внедрения и обеспечения работы 

электронного журнала в образовательном процессе и процессе управления 

МАУДО «Дворец творчества». 

Осуществляет общий контроль за ведением Электронного журнала учѐта 
работы творческих объединений. 

Предусматривает денежное вознаграждение оператора, педагогов 

дополнительного образования в случае большого объѐма работы в сжатые 

сроки с электронным журналом. 

 
Педагог дополнительного образования 

Заполняет Электронный журнал учѐта работы творческих объединений в 

день проведения занятия в точках эксплуатации Электронного журнала учѐта 

работы творческих объединений или домашней сети. 

Систематически отмечает посещаемость обучающихся. 

В случае болезни педагога дополнительного образования заменяющий 

его педагог заполняет электронный журнал в установленном порядке.  

Заполняет данные по домашним заданиям в день проведения уроков. 

Создаѐт календарно-тематическое планирование и размещает его в 

Электронный журнал учѐта работы творческих объединений в соответствии с 

https://р66.навигатор.дети/
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расписанием. Количество часов в календарно - тематическом планировании 

должно соответствовать учебно-тематическому плану. 

Все записи по образовательным программам (включая занятия 

английского языка) ведѐт на русском языке с обязательным указанием формы 

проведения занятия. 

Перевод обучающихся из группы в группу может быть произведен 

только администратором Электронного журнала учѐта работы творческих 

объединений. 

Обсуждает и вносит предложения по улучшению работы с Электронным 

журналом учѐта работы творческих объединений. 

Не допускает обучающихся к работе с электронным журналом под 

логином и  паролем педагога дополнительного образования. 

 
Заместитель директора, методист 

Совместно с другими административными сотрудниками разрабатывает 

нормативную базу образовательного процесса для ведения Электронного 

журнала учѐта работы творческих объединений для размещения на сайте 

МАУДО «Дворец творчества». 

Получает от администратора Электронного журнала учѐта работы 

творческих объединений своевременную индивидуальную консультацию по 

вопросам работы с электронным журналом. 

Осуществляет периодический контроль за работой сотрудников по 

ведению Электронного журнала учѐта работы творческих объединений, 

проверяет активность педагогов дополнительного образования в работе с 

Электронным журналом учѐта работы творческих объединений; 

Совместно с другими административными сотрудниками разрабатывает 

нормативную базу образовательного процесса для ведения Электронного 

журнала учѐта работы творческих объединений для размещения на сайте 

МАУДО «Дворец творчества». 

Обеспечивает данными администратора Электронного журнала учѐта 
работы творческих объединений. 

 
Права и ответственность пользователей 

Все пользователи имеют право на своевременные консультации по 

вопросам работы с Электронного журнала учѐта работы творческих 

объединений. 

Пользователи имеют право доступа к Электронному журналу учѐта 

работы творческих объединений ежедневно и круглосуточно.  

Педагоги дополнительного образования имеют право заполнять 

Электронный журнал учѐта работы творческих объединений на занятии или в 

специально отведенных местах. 



6  

Педагоги дополнительного образования несут ответственность за 

ежедневное и достоверное заполнение данных о посещаемости обучающихся. 

Педагоги дополнительного образования несут ответственность за 

актуальность списков  групп обучающихся. 

Ответственное лицо, назначенное приказом директора, несет 

ответственность за техническое функционирование Электронного журнала 

учѐта работы творческих объединений. 

Все пользователи несут ответственность за сохранность своих реквизитов 

доступа. 


