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1.4Электронный журнал дополнительного образования является государственным нормативно-финансовым документом. 
1.5Ведение	электронного	журнала	дополнительного	образования	является обязательным для педагога дополнительного образования.
1.6 Поддержание информации, хранящейся в базе данных Электронного журнала дополнительного образования в актуальном состоянии является обязательным.
1.7Пользователями Электронного журнала являются: администрация Школы, педагоги дополнительного образования .
[bookmark: _GoBack]1.8 Ответственность за соответствие результатов учета действующим нормам и, в частности, настоящему положению и локальным актам, несет директор Школы.

1. Задачи, решаемые ЭЖ
Электронный журнал дополнительного образования используется для решения следующих задач:
2.1 Автоматизация учета и контроля процесса посещаемости. Хранение данных о посещаемости обучающихся;
2.2 Создание единой базы календарно-тематического планирования по всем дополнительным общеобразовательным общеразвивающим программам;
2.3 Фиксирование и регламентация этапов и уровня фактического усвоения дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ;
2.4 Вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель, для оформления в виде документа в соответствии с требованиями Российского законодательства;
2.5 Оперативный доступ всем пользователям к информации за весь период ведения журнала, по всем дополнительным общеобразовательным общеразвивающим программам, в любое время;
2.6 Автоматизация создания промежуточных и итоговых отчетов педагогов дополнительного образования и администрации;
2.7 Повышение	роли	информатизации	образования,	организация	обучения	с
использованием сетевых образовательных ресурсов.
2.8 Создание условий для сетевого взаимодействия всех участников образовательного процесса: педагогов дополнительного образования, обучающихся и их родителей.

2. Правила и порядок работы с ЭЖ дополнительного образования
3.1 Пользователи получают реквизиты доступа к ЭЖ в следующем порядке:
· Педагоги дополнительного образования, администрация получают реквизиты доступа у ответственного за ведение АИС Навигатор дополнительного образования  в МКОУ «Банинская основная общеобразовательная школа»;
3.2 Все пользователи электронного журнала несут ответственность за сохранность своих персональных реквизитов доступа.
3.3 Педагоги дополнительного образования аккуратно и своевременно заполняют данные об дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программах и их прохождении, о посещаемости обучающихся.
3.4 Заместитель директора школы по УВР осуществляет периодический контроль над ведением Электронного журнала дополнительного образования.



3. Функциональные обязанности специалистов ОО по заполнению ЭЖ дополнительного образования
3.1. Ответственный за ведение ЭЖ дополнительного образования

4.1.1 Разрабатывает, совместно с администрацией Школы, нормативную базу по ведению ЭЖ дополнительного образования;
4.1.2 Обеспечивает право доступа различным категориям пользователей на уровне Школы;
4.1.3 Обеспечивает функционирование системы в Школе;
4.1.4 Размещает ссылку в АИС Навигатор дополнительного образования Курской области с школьного сайта.
4.1.5 Организует внедрение ЭЖ дополнительного образования в Школу в соответствии с информацией, полученной от заместителя директора по УВР, вводит в систему перечень групп дополнительного образования, сведения о педагогах дополнительного образования, режим работы Школы в текущем учебном году, расписание;
4.1.6 Ведёт мониторинг использования системы администрацией, педагогами дополнительного образования.
4.1.7 Вводит новых пользователей в систему.
4.1.8 Консультирует пользователей ЭЖ дополнительного образования основным приемам работы с программным комплексом.
4.1.9 Предоставляет реквизиты доступа к ЭЖ дополнительного образования администрации Школы, педагогам дополнительного образования.
3.2. Директор
4.2.1 Разрабатывает и утверждает нормативную и иную документацию Школы по ведению ЭЖ дополнительного образования.
4.2.2 Назначает сотрудников Школы на исполнения обязанностей в соответствии с данным положением.
4.2.3 Создает все необходимые условия для внедрения и обеспечения работы электронного журнала дополнительного образования в учебно-воспитательном процессе и процессе управления Школой.

3.3. Педагог дополнительного образования
4.3.1 Заполняет ЭЖ дополнительного образования в день проведения занятия, отсрочено – до одного дня, в точках эксплуатации ЭЖ дополнительного образования.
4.3.2 Систематически проверяет и отмечает посещаемость обучающихся.
4.3.3 Создаёт календарно-тематическое планирование и размещает его в ЭЖ дополнительного образования в соответствии с расписанием. Количество часов в календарно-тематическом планировании должно соответствовать учебному плану дополнительного образования.
4.3.4 Все записи по всем дополнительным общеобразовательным общеразвивающим программам ведёт на русском языке.
4.3.5 Обсуждает и вносит предложения по улучшению работы с ЭЖ дополнительного образования.
4.3.6 Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с электронным журналом дополнительного образования под логином и паролем педагога дополнительного образования.
3.4. Заместитель директора по УВР
4.4.1 Совместно с другими административными сотрудниками разрабатывает нормативную базу учебного процесса для ведения ЭЖ дополнительного образования для размещения на сайте Школы.
4.4.2 Формирует расписание занятий по группам дополнительного образования и кабинетам в начале учебного года. При необходимости проводит корректировку расписания. Обеспечивает данными ответственного за ведение ЭЖ дополнительного образования.
4.4.3 Получает от ответственного за ведение ЭЖ дополнительного образования своевременную индивидуальную консультацию по вопросам работы с электронным журналом.
4.4.4 Анализирует данные по результативности учебного процесса, корректирует его, при необходимости формирует необходимые отчеты в бумажном виде по окончанию учебных периодов:
· Итоговые данные по обучающимся;
· Отчет о посещаемости группы дополнительного образования;
· Сводная ведомость учета посещаемости.
4.4.5 Осуществляет периодический контроль за работой сотрудников по ведению ЭЖ дополнительного образования.

4. Контроль и хранение
5.1 	Директор Школы, заместитель по УВР, администратор ЭЖ дополнительного образования обеспечивают бесперебойное функционирование ЭЖ дополнительного образования.
5.2 	В конце каждой четверти уделяется внимание заполнению ЭЖ дополнительного образования.
5.3 Результаты проверки ЭЖ дополнительного образования заместителем директора Школы доводятся до сведения директора.
5.4 Данные ЭЖ дополнительного образования из электронной формы в качестве печатного документа информация выводится на печать и заверяется в установленном порядке.
5.5 Школа обеспечивает хранение:
· журналов посещаемости обучающихся на электронных носителях - 5 лет.
· журналов посещаемости обучающихся на бумажных носителях - 5 лет.

5. Права и ответственность пользователей
6.1 	Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам работы с ЭЖ дополнительного образования.
6.2 	Пользователи имеют право доступа к ЭЖ дополнительного образования ежедневно и круглосуточно.
6.3 Педагоги дополнительного образования имеют право заполнять ЭЖ дополнительного образования на занятии или в специально отведенных местах (кабинет информатики, учительская).
6.4 Педагоги дополнительного образования несут ответственность за ежедневное и достоверное заполнение сведений о посещаемости обучающихся.
6.5 Ответственный за ведение ЭЖ дополнительного образования, назначенный приказом директора Школы, несет ответственность за техническое функционирование ЭЖ дополнительного образования.
6.6 Все пользователи несут ответственность за сохранность своих реквизитов доступа.
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Iloso:keHne o BCACHHH 3JICKTPOHHOI'O JKYpHaJia JONOJIHUTEJBbHOI'0 OﬁpaBOBaHl/lﬂ

1. O0mue mosoKenns

1.1 JlaHHOE moOOXeHHEe pa3padoTaHO HA OCHOBAHUH JNEUCTBYIONIETO 3aKOHOAATEILCTBA
Poccniickoii @enepanum o BeIeHMH OOKYMEHTO0GOpOTA U ydyeTa y4eOHO-IeJaroruyeckoil
JOEATEIBHOCTH, B YaCTHOCTH:

— 3akoHa Poccuiickoit ®enmepamuun No 273 - ®3 ot 29 nexkabps 2012 roma «O6
obpasoBannu B Poccuiickoit ®eneparmmy;

— 3akona Poccuiickoit @enepamun ot 27 utons 2006 r. N 152-d3 «O IEPCOHATIBHEIX
JAHHBIX»;

— 3akona Poccuiickoit @enepanun ot 27 mronst 2006 roga Ne 149-d3 «06 UH(pOpMaIIHH,
MH(OPMAIIMOHHEIX TEXHOIOTHSIX O 3aIUTe HHDOPMAIHHY;

— Tlocranosnenus IIpaBurensersa Poccuiickoit Oenepanuu ot 17 HOo6ps 2007 r. N 781
«O0 yrBepxnenuu Ilomoxkenus o6 obecrneueHun 6e30MaCHOCTH NEPCOHATILHBIX JAHHBIX IPH HX
00paboTKe B HHPOPMAIMOHHbIX CHCTEMAX NEPCOHATBHBIX JAHHBIXY:

— Pacnopsokenue IlpaBurensctea PO ot 17.12.2009 r. No 1993 - p «O0 yTBepXXaeHUH
CBOJHOrO mepeyHs IEPBOOYEPENHEIX TOCYNAPCTBEHHBIX M MYHHULIHNAIBHBIX  YCIYT,
IPENOCTABIACMBIX OpraHaMH HMCIIOJHUTEIbHOM BJIaCTH CyOBekTOB P® M opraHamMm MeCTHOTO
CaMOYTIPABICHHUA B 3JICKTPOHHOM BHJE, a TAK)XKE YCIIyT, IPEJOCTABISEMBIX B 3JIEKTPOHHOM BHIE
YYPEXICHUSIMH CyOBheKTOB PO 1 MyHUIUNIAIBHEIME YUPEKICHUSIMH,

— Ilucema ®enepansHOro arentcTsa o 06pasoBanio ot 29 moast 2009 . N 17-110 «O6
00€CIIEYEHNH 3aIMUTHI IIEPCOHATBHBIX JAHHBIX),

— IIncema Munncrepcra O6paszosanus u Hayku Poccuiickoi Denepannn ot 13.08.2002
r. Ne 01-51-088un «O6 opraHu3anuy WCIIONL30BAHUS WH(POPMAIMOHHBIX H KOMMYHHKAIIMOHHBIX
PeCypcoB B 001€00Pa30BATENBHBIX YUPEIKICHUIK

— IluceMo MuHoOpHayku Poccun OT 15.02.2012 N AlI-147/07
«O METOIMYECKHNX PEKOMEHAANMSAX MO BHEAPEHHIO CHCTEM BEICHHS )KYPHQJIOB YCII€BAEMOCTH B
3JIIEKTPOHHOM BHJIEY. -

1.2 DNEeKTpOHHBIM  JKYpHAJIOM JIOMOJHHTEILHOTO oOpazoBanus (mamee — DX
JOTOIHUTEIBLHOIO 00pa30BaHKsA) HA3BIBAETCS KOMILUIEKC MPOrPAMMHBIX CPEICTB, BKJIFOYAIOIIMIA
0asy MaHHBIX M CpEOCTBA JOCTyHma W paGoTel ¢ Hell B AUC HaBuratop momoiaHuTENIBHOTO
obpazoBanus Kypckoit o6nactu;

1.3 Iannoe IlonoxeHHe ycTaHABIMBAET eUHBIE TPEOOBAHKS 110 BEICHHIO 3JIEKTPOHHOI'0
KypHaja JOIIOJIHUTEIBHOTO 00pa30BaHUS B MYHHLMIAIGHOM Ka3eHHOM 001eo0pazoBaTeIbHOM
YIPEXKICHUN «baHMHCKasg OCHOBHas 0O0IIE0Opa3oBaTebHAS IIKONAY @aTeskcKOro paiioHa
Kypckoii o6nactu (nanee — IlIkona).




