
Инструктивно-методическое письмо  

о ведении электронных журналов учёта работы 

 педагогов дополнительного образования (журналов объединений) 

 в автоматизированной информационной системе 

 «Навигатор дополнительного образования детей Курской области» 

 

Вступительная часть 

 

В рамках федерального проекта «Успех каждого ребенка» в Курской 

области создан общедоступный сайт-навигатор по дополнительным 

общеобразовательным программам – «Навигатор дополнительного 

образования детей Курской области» (далее АИС «Навигатор»), который 

представляет собой единое информационное пространство практик 

дополнительного образования региона. АИС «Навигатор» предназначен для 

родителей (законных представителей), представителей образовательных 

организаций, учреждений дополнительного образования и органов местной 

власти, принимающих управленческие решения в области дополнительного 

образования. АИС «Навигатор» позволяет семьям выбирать образовательные 

программы, соответствующие запросам, уровню подготовки и способностям 

детей с различными образовательными потребностями и возможностями.  

Для образовательных организаций АИС «Навигатор» предоставляет 

широкие возможности для учета и планирования занятости педагогов 

дополнительного образования, посещаемости обучающихся, формирования 

расписания, контроля за освоением дополнительных общеразвивающих 

программ. 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее Инструктивно-методическое письмо (далее – Письмо) о 

ведении электронных журналов учёта работы педагогов дополнительного 

образования (журналов объединений) в АИС «Навигатор» адресовано 

административным и методическим работникам образовательных 

организаций и учреждений дополнительного образования, педагогам 

дополнительного образования, педагогам-организаторам. Письмо 

устанавливает единые требования по ведению электронных журналов учёта 

работы педагогов дополнительного образования (журналов объединений) в 

АИС «Навигатор» (далее – электронных журналов). 

1.2. Цель Письма – повышение качества управления образовательным 

процессом на основе формирования открытой информационной среды; 

исполнение правил и порядка работы с системой электронного журнала по 

программам дополнительного образования в АИС «Навигатор». 

1.3. Письмо разработано на основании действующего законодательства 

РФ о ведении документооборота и учета учебно-педагогической 

деятельности:  



Федеральный закон от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите 

конкуренции». 

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации». 

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных». 

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Федеральный закон от 6 апреля 2011 года №63-ФЗ «Об электронной 

подписи». 

Федеральный закон от 29 декабря 2012 года №273-ФЗ «Об образовании 

в Российской Федерации». 

Приказ Росстата от 14 января 2013 года № 12 «Об утверждении 

статистического инструментария для организации Рособразованием 

статистического наблюдения за деятельностью образовательных 

учреждений».  

Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации от 

20 декабря 2000 года №03-51/64 «О Методических рекомендациях по работе 

с документами в общеобразовательных учреждениях». 

Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации от 

15 февраля 2012 года №АП-147/07 «О методических рекомендациях по 

внедрению систем ведения журналов успеваемости в электронном виде». 

Письмо Минобрнауки РФ от 21 октября 2014 года № АК-3358/08 «Об 

уточнениях в методические рекомендации по внедрению систем ведения 

журналов успеваемости в электронном виде». 

Решение заседания президиума Совета при Президенте Российской 

Федерации по развитию информационного общества в Российской 

Федерации от 30 декабря 2010 года №А4-18040 «О внедрении электронных 

образовательных ресурсов в учебный процесс и мерах по методической и 

технической поддержке педагогов на местах». 

1.4. Определение основных понятий. 

Электронный журнал (далее - ЭЖ) - программный комплекс для 

хранения и обработки информации о посещаемости обучающихся, 

обеспечивающий учёт освоения общеобразовательных программ, 

включающий базу данных и средства доступа к ней, открытая, доступная в 

любой момент времени электронная версия журнала, расположенная на 

платформе АИС «Навигатор». 

Электронный журнал используется для решения следующих задач:  

- повышение прозрачности, гибкости, надёжности, оперативности 

системы учёта учебного процесса;  

- обеспечение оперативного доступа родителей (законных 

представителей) к информации об усвоении программы и посещаемости 

обучающихся;  

- автоматизация создания статистических отчётов;  



- вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный 

носитель для оформления в виде документа в соответствии с требованиями 

законодательства;  

- обеспечение возможности прямого общения между педагогами 

дополнительного образования, администрацией, родителями (законными 

представителями), обучающимися вне зависимости от места их пребывания. 

 

2. Методические рекомендации по ведению электронных журналов 

учёта работы педагогов дополнительного образования 

 (журналов объединений)  

 

2.1 Ключевыми критериями для заполнения электронных журналов 

являются: обеспечение функционального учёта; повышение надёжности 

хранения информации; повышение доступности информации; улучшение 

контроля ввода и изменения информации; обеспечение удобства ведения и 

анализа информации, контроль соблюдения прав доступа. 

2.2. Ведение электронных журналов в соответствии с фактическим 

проведением учебных занятий и поддержание информации, хранящейся в 

базе данных электронных журналов, в актуальном состоянии является 

обязательным для каждого педагога дополнительного образования 

организаций дополнительного образования и образовательных организаций. 

2.3. Записи в электронном журнале признаются равными записям 

бумажного журнала учета посещаемости обучающихся. 

2.4. Предоставление персональных данных и индивидуальной 

информации об обучающихся и их родителях (законных представителях) из 

АИС «Навигатор» для учёта посещаемости и электронного обмена 

информацией должно быть ограничено в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. Сводные формы учёта такой информации должны 

быть доступны только тем сотрудникам, для которых это необходимо в 

соответствии с должностными обязанностями. 

2.5. Обработка персональных данных обучающегося проводится только 

после получения согласия на обработку персональных данных от родителей 

(законных представителей) при подаче заявления на приём на 

дополнительную общеразвивающую программу. 

2.6. Вся отчётная документация, полученная из АИС «Навигатор», 

должна храниться в соответствии с нормативными требованиями 

законодательства Российской Федерации, в частности, в соответствии с 

Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 152 

ФЗ «О персональных данных». 

2.7. Администратор АИС «Навигатор» учреждения дополнительного 

образования или образовательной организации обеспечивает предоставление 

прав доступа в АИС «Навигатор» педагогам дополнительного образования, 

организует обучение педагогов дополнительного образования по работе с 

электронным журналом в АИС «Навигатор». 



2.8. Пользователи электронного журнала (педагоги дополнительного 

образования, административные работники) получают реквизиты доступа 

(логин и пароль) к учетной записи в АИС «Навигатор» у администратора 

АИС «Навигатор» учреждения дополнительного образования или 

образовательной организации. Полученные данные позволяют заполнять 

электронный журнал под учетной записью (через личный кабинет) педагога 

дополнительного образования. 

2.9. Контроль ведения электронного журнала осуществляется 

администрацией в соответствии с локальными актами образовательного 

учреждения. Уделяется внимание фактическому освоению обучающимися 

дополнительных общеразвивающих программ (соответствие учебному плану 

и календарно-тематическому планированию), учёту посещаемости занятий. 

2.10. Хранению подлежат: электронные данные базы электронного 

журнала на электронных носителях в течение 3 лет; данные сводных 

ведомостей прохождения обучающимися общеобразовательных программ по 

каждой группе (на бумажном носителе) в течение 3 лет. 

 

3. Права и ответственность сторон 

 

3.1. Все пользователи электронного журнала несут ответственность за 

сохранность своих реквизитов доступа. 

3.2. Педагоги дополнительного образования несут ответственность за 

своевременное и достоверное заполнение информации по теме занятий, 

посещаемости обучающихся, актуальное состояние списков обучающихся в 

учебных объединениях в электронных журналах. 

3.3. Категорически запрещается допускать посторонних лиц к работе с 

электронными журналами с реквизитами доступа педагогов дополнительного 

образования, администратора системы, администрации образовательной 

организации, а также обучающихся к работе по вводу и редактированию 

данных электронного журнала. 

3.4. Согласие в отношении обработки указанных данных действует на 

весь период обучения в образовательной организации по дополнительной 

общеразвивающей программе. 

3.5. Все пользователи несут ответственность за сохранность своих 

реквизитов доступа в АИС «Навигатор». 

 

 


