
 

 

 

 

 

 



2.1. Тренеры-преподаватели  своевременно заполняют данные о прохождении 

дополнительных программах и  посещаемость обучающихся. 

2.2. Заместитель директора школы по УВР и диспетчер осуществляет периодический 

контроль над ведением ЭЖ. 

2.3. ЭЖ  ведется учет присутствия, отсутствия, движение обучающихся, запись тем 

занятий. 

 

1. Ответственность за ведение журналов 

3.1. Директор школы: 
3.1.1. Отвечает перед органом, осуществляющим государственное управление в сфере 

образования, за правильность оформления журналов, их сохранность; 

3.1.2. Обеспечивает их хранение, систематический контроль за правильностью их ведения; 

3.1.3. Приказом по школе назначает лиц, ответственных за хранение архива ЭЖ; 

3.1.4. Выполняет другие обязанности в соответствии с должностной инструкцией и иными 

локальными нормативными актами школы. 

3.2. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе: 

3.2.1. Осуществляет непосредственное руководство системой работы в школе по 

ведению ЭЖ;  

3.2.2. Проводит инструктивные совещания по заполнению ЭЖ перед началом учебного 

года - обязательно, в течение года - по необходимости;  

3.2.3. Осуществляет систематический контроль за правильностью заполнения ЭЖ в 

соответствии с планом внутришкольного контроля. Проводит инструктаж тренеров-

преподавателей  по требованиям, предъявляемым к ведению ЭЖ. Фиксирует все 

изменения в списочном составе обучающихся (выбытие, прибытие) после издания 

соответствующего приказа по школе. 

3.3. Диспетчер: 

3.3.1. Раздает реквизиты доступа тренерам-преподавателям для доступа в личный 

кабинет в системе ЭЖ. 

3.3.2. Поддерживает контакт с родителями (законными представителями). Контролирует 

предоставление информации о посещаемости занятий обучающимися в электронной 

форме для различных категорий пользователей. 

3.3.3. Обеспечивает безопасность информации в системе ЭЖ, учитывает требования 

законодательства Российской Федерации в области защиты персональных данных. 

3.3.4. Вносит календарно-тематическое планирование (КТП) до 1 сентября ежегодно на 

весь учебный год  в соответствии с учебным планом.   

3.3.5. Создаёт приказы по приёму, отчислению и переводу детей на основе изданных 

приказов по школе. 

4. Учет деятельности 

4.1. Журнал рассчитан на один учебный год, заполняется в соответствии с 
требованиями к его ведению. 

4.2. Тренеры - преподавателя, организующие занятия по дополнительному 
образованию, ведут учёт посещаемости и проведённых занятий. 

4.3. Изменения численного состава обучающихся оформляется приказом руководителя 
образовательной организации.  

4.4. Темы содержания занятий должны четко соответствовать планированию программы 

дополнительного образования. 

 

5. Запрещено 

5.1. Категорически запрещено допускать обучающихся к работе в АИС ЭЖ. 
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