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Положение о журнале учёта работы педагога дополнительного образования в 

объединении (далее – Положение) разработано на основании: 

– Федерального закона от 29.12.2012 №273-Ф3 «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

 – приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 
27.07.2022 г. № 629 «Об утверждении Порядка организации и осуществления 
образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным 
программам»; 

– письма Министерства образования и науки Российской Федерации от 

18.11.2015 № 09-3242 «О направлении информации» («Методические 

рекомендации по проектированию дополнительных общеобразовательных 

программ (включая разноуровневые программы)»; 

– постановления Главного государственного санитарного врача РФ от 

28.09.2020 г. № 28 «Об утверждении СанПиН 2.4.3648-20 «Санитарно-

эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и 

оздоровления детей и молодежи»; 

– локальные нормативные акты ОБПОУ «Курский государственный 

политехнический колледж». 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее положение об электронном журнале учёта работы педагога 

дополнительного образования в объединении  ( далее – Положение) определяет 

единые требования к ведению журнала учета работы педагога дополнительного 

образования в областном бюджетном профессиональном образовательном 

учреждении «Курский государственный политехнический колледж» (далее – 

ОБПОУ «КГПК», колледж) в АИС «Навигатор дополнительного образования 

детей Курской области». 
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1.2. Положение предназначено для участников образовательных отношений: 

родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся, 

педагогических работников и их представителей.  

1.3. В настоящем Положении используются следующие основные 

понятия:  

– адаптированная дополнительная общеобразовательная программа – 

дополнительная общеобразовательная программа, адаптированная для обучения 

лиц с ограниченными возможностями здоровья с учетом особенностей их 

психофизического развития, индивидуальных возможностей и при 

необходимости обеспечивающая коррекцию нарушений развития и социальную 

адаптацию указанных лиц; 

– электронный журнал учёта работы педагога дополнительного образования в 

объединении обучающихся – журнал установленной формы, в АИС «Навигатор 

дополнительного образования детей Курской области» является государственным 

учётным финансовым документом и основанием для выплаты заработной платы 

педагогу; 

– обучающийся – физическое лицо, зачисленное в установленном порядке в 

списочный состав обучающихся колледжа для обучения по дополнительной 

общеобразовательной  общеразвивающей программе; 

– обучающийся с ограниченными возможностями здоровья – физическое 

лицо, имеющее недостатки в физическом и (или) психическом развитии, 

подтвержденные психолого-медико-педагогической комиссией и 

препятствующие получению образования без создания специальных условий; 

–  образовательное учреждение – организация, осуществляющая 

образовательную деятельность и предоставляющая образовательные услуги 

обучающимся; 
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– объединение обучающихся –  форма организации обучающихся, 

осваивающих дополнительные общеобразовательные  общеразвивающие 

программы; 

– образовательная программа – комплекс основных характеристик 

образования (объем, содержание, планируемые результаты), организационно-

педагогических условий, форм аттестации, который представлен в виде учебного 

плана, календарного учебного графика, рабочих программ, иных компонентов, а 

также оценочных и методических материалов; 

– педагог дополнительного образования – педагогический работник, 

реализующий дополнительные общеобразовательные общеразвивающие 

программы с обучающимися; 

– педагогический работник – физическое лицо, которое состоит в трудовых, 

служебных отношениях с ОБПОУ «КГПК», и выполняет обязанности по 

обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации образовательной 

деятельности; 

– участники образовательных отношений – обучающиеся, родители 

(законные представители) несовершеннолетних обучающихся, педагогические 

работники и их представители. 

1.4. В настоящем Положении применяются следующие сокращения и 

обозначения: 

–  журнал – электронный журнал учёта работы педагога дополнительного 

образования в объединении обучающихся в АИС «Навигатор дополнительного 

образования детей Курской области»; 

– ОБПОУ «КГПК» – областное бюджетное профессиональное 

образовательное учреждение «Курский государственный политехнический 

колледж»; 
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– Положение – Положение об электронном журнале учёта работы педагога 

дополнительного образования в объединении в областном бюджетном 

профессиональном образовательном учреждении «Курский государственный 

политехнический колледж»; 

– педагог – педагога дополнительного образования, реализующий 

дополнительную общеобразовательную общеразвивающую программу в объединении 

обучающихся; 

-- Учреждение - областное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Курский государственный политехнический колледж». 

 

2. Цель Положения и задачи, решаемые при использовании 
журнала  

 2.1. Цель Положения: регулирование  требований к оформлению и ведению 

журнала учета работы педагога дополнительного образования в объединении в 

колледже. 

 2.2. Задачи : 

  – Повышение прозрачности, гибкости, надежности, оперативности 

системы учета учебного процесса. 

– Обеспечение оперативного доступа родителей (законных 

представителей) к информации об усвоении программы и посещаемости 

обучающихся. 

– Автоматизация создания статистических отчетов. 

       2.4. Вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель 

для оформления в виде документа в соответствии с требованиями 

законодательства. 
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        2.5. Обеспечение возможности прямого общения между педагогами 

дополнительного образования, администрацией, родителями (законными 

представителями), обучающимися вне зависимости от места их пребывания. 

       2.6. Контроль выполнения программ, утвержденных учебным планом на 

текущий учебный год. 

3.Порядок ведения журнала  

3.1 Электронный журнал (далее – журнал) – программный комплекс для 

хранения и обработки информации о посещаемости обучающихся, 

обеспечивающий учет освоения общеразвивающих программ, включающий базу 

данных и средства доступа к ней, открытая, доступная в любой момент времени 

электронная версия журнала, расположенная на платформе АИС «Навигатор». 

3.2. Журнал является государственным нормативно-финансовым 

документом, и ведение его обязательно для каждого педагога дополнительного 

образования.  

 Журнал учёта работы педагога дополнительного образования в объединении  

ведется в строгом соответствии с данным Положением. 

3.3. Журнал заполняется лично педагогом дополнительного образования. 

3.4.Журнал рассчитан на учебный период и ведется в каждой учебной 

группе, по каждой направленности в соответствии с дополнительной 

общеразвивающей программой (далее – программа). 

    3.5.Темы учебных занятий заполняются в журнале в соответствии с 

утвержденным календарно-тематическим планом дополнительной 

общеобразовательной общеразвивающей программы (далее – программа)/ 

адаптированной общеобразовательной программы (далее – адаптированная 

программа) и расписанием занятий объединения. 
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            3.6.Ответственность за корректное, правильное оформление журнала и 

сроки его выполнения несет педагог дополнительного образования. 

    3.7.Педагоги дополнительного образования получают логин и пароль 

доступа к своему личному кабинету и соответственно к журналам своего 

объединения у администратора АИС «Навигатор» в учреждении при регистрации 

в АИС «Навигатор». 

            3.8. Родители (законные представители) и обучающиеся имеют доступ 

только к собственным данным и используют журнал для его просмотра и ведения 

личной переписки с педагогом дополнительного образования. 

            3.9. Все пользователи журнала несут ответственность за сохранность своих 

реквизитов доступа.  

 
4.Обязанности пользователей 

 

    4.1. Администратор АИС «Навигатор»:  

- осуществляет общую координацию деятельности по ведению 

электронных журналов;  

        - контролирует достоверность внесения данных в электронный журнал;  

  -регистрирует и определяет права доступа сотрудников Учреждения в АИС 

«Навигатор»;  

- вносит данные в разделы «Программы», «Инвентаризация», «Профиль», 

«Предметы»; 

 - организует обучение по работе в АИС педагогов дополнительного 

образования Учреждения; 

- производит зачисление и отчисление обучающихся на основании 

приказа директора Учреждения;  
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- осуществляет перевод обучающихся на новый учебный год, отчисление 

обучающихся по окончании обучения по программам в соответствии с приказом 

директора Учреждения,  

- осуществляет перевод обучающихся в соответствии с приказами о 

движении обучающихся в течение учебного периода; 

- в конце каждого учебного года выполняет процедуру архивации 

журналов. 

          4.2. Педагог дополнительного образования: 

 - формирует календарно-тематическое планирование каждого предмета в 

соответствии с программой, корректно и своевременно заносят данные о 

предметах, программах и их прохождении, о посещаемости обучающихся; 

 -отмечает в журнале отсутствие на странице «Посещаемость» 

обучающегося (Б - наличие документа, справки, указывающие на уважительную 

причину отсутствия); 

 -по окончании учебного периода, по согласованию с заведующим учебной 

частью, переносит данные журналов на бумажный носитель, отображая списки 

обучающихся, посещаемость, пройденные темы; 

- несет ответственность за своевременное прохождение учебного плана 

программы в полном объеме; 

 -предоставляет отчет о прохождении программного материала 

заведующему учебной частью;  

-заполняет журнал ежедневно и несет ответственность за достоверное 

заполнение.  

         

       4.3.Педагог -организатор: 

- вносит данные в разделы «Мероприятия», «НОКО»; 
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- отрабатывает заявки, поступающие на мероприятия. 

                4.4. Педагог дополнительного образования несет ответственность за 

сохранность своего логина и пароля доступа, исключающую подключение 

посторонних лиц. 

                4.5. Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с 

журналом (только просмотр).  

        4.6. В случае болезни, командировки или отпуска без сохранения 

заработной платы педагога дополнительного образования, если занятия 

проводятся в рамках замещения, то все необходимые записи в журнал вносит 

проводивший занятия педагог дополнительного образования. 

                4.7. В случае болезни, командировки или отпуска без сохранения 

заработной платы педагога дополнительного образования, если занятия не 

проводятся в рамках замещения, педагог переносит занятия в журнале другие 

даты на основании своего заявления на имя заведующего учебной частью.  

 
5.Контроль ведения журнала 

       5.1. Ответственность за своевременную проверку журналов несёт 

заведующий учебной частью. 

      5.2. Заведующий учебной частью обязан:  

– ознакомить педагога с правилами ведения журнала под роспись перед 

началом учебного года;  

– в  конце каждого месяца просчитывать и фиксировать количество часов за 

месяц, отработанных педагогом в соответствии с календарно-тематическим 

планом и расписанием объединения и количество человеко-часов за месяц.  

               5.3. Журналы проверяются не реже двух раз в течение учебного года в 

рамках внутриучрежденческого контроля.  
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5.4. Содержанием проверки является выполнение педагогами 

дополнительного образования правил ведения журнала и определение 

соответствия часов, отраженных в журнале и табеле учета рабочего времени.  

5.5. Педагог дополнительного образования своевременно устраняет 

замечания в журнале, отмеченные проверяющим. 

5.6. В случае неоднократных нарушений, допущенных при ведении 

журнала, на педагога дополнительного образования может быть наложено 

дисциплинарное взыскание за ненадлежащее исполнение по вине работника 

обязанностей, возложенных на него в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации.  

 

6. Заключительные положения 

           6.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента утверждения. 

          6.2. Вопросы, не урегулированные настоящим Положением, подлежат 

урегулированию в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации, локальными нормативными актами. 
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