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Порядок 

ведения способов учета и хранения результатов образовательного 

процесса на основе внутреннего документооборота при реализации 

образовательных программ или их частей с применением электронного 

обучения, дистанционных образовательных технологий 

 

1. Общие положения 

1.1. Порядок ведения учета и осуществление хранения результатов 

образовательного процесса и внутренний документооборот на бумажном 

носителе и/или в электронно- цифровой форме при реализации образовательных 

программ или их частей с применением электронного обучения, дистанционных 

образовательных технологий (далее Порядок) в ООО ТК «Элемент Логистик» 

разработан на основании действующего законодательства РФ о ведении 

документооборота и учета учебно-педагогической деятельности, в частности: 

− Федерального закона от 29.12.2012 года № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации»; Федерального закона Российской 

Федерации от 27.07.2006 года № 152-ФЗ«О персональных данных»; 

− Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об 

информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

− Федерального закона от 22.10.2004 года N 125-ФЗ «Об архивном 

деле в Российской Федерации»; 

− Закона Российской Федерации от 21.07.1993 года № 5485-1 «О 

государственной тайне». 

1.2. Данный Порядок является локальным актом, обязательным для 

всех участников образовательного процесса ООО ТК «Элемент Логистик» (далее 

Организация ) и регулирующим организацию учета успеваемости, порядок учета, 

порядок хранения в архивах и форму хранения результатов образовательного 

процесса и внутренний документооборот на бумажном носителе и/или в 

электронно-цифровой форме при реализации образовательных программ или их 

частей с применением электронного обучения, дистанционных образовательных 
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технологий, а так же определяет лиц, осуществляющих учет (хранение) 

результатов освоения обучающимся образовательных программ и устанавливает 

ответственность этих лиц. 

1.3. Порядок регламентирует деятельность по ведению учета и 

хранения результатов образовательного процесса на основе внутреннего 

документооборота при реализации образовательных программ или их частей с 

применением электронного обучения, дистанционных образовательных 

технологий. 

1.4. Порядок принимается на неопределенный срок и изменяется по 

мере изменения законодательства в порядке. 

1.5. Организация осуществляет индивидуальный учет результатов 

освоения обучающимся дополнительных образовательных программ в бумажном 

и/или электронно-цифровом формате. 

1.6. Хранение в архивах данных об учете результатов освоения 

обучающимся образовательных программ осуществляется на бумажных и 

электронных носителях в порядке, утвержденном федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политике и нормативно- правовому регулированию в сфере 

образования. 

1.7. Лицо, ответственное за хранение данных об учете результатов 

освоения обучающимися образовательных программ, назначается Приказом 

директора Организации. 

1.8. Индивидуальный учет результатов освоения учащимся 

образовательных программ и хранение в архивах информации об этих результатах 

осуществляется на бумажных и/или электронно-цифровой форме в порядке, 

утвержденном соответствующими нормативными актами. 

 

2. Процедура и порядок осуществление учета результатов 

освоения обучающимися образовательных программ на бумажном носителе 

и/или в электронно-цифровой форме. 

2.1. Учет результатов освоения обучающимся образовательной 

программы осуществляется на бумажных и/или электронно-цифровой форме, 

утвержденных приказом директора Организации. 

2.2. К обязательным бумажным носителям учета результатов 

освоения обучающимися основной образовательной программы относятся 

журналы посещения платформы Геткурс, а также журнал о посещении вебинаров, 
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журнал учета выданных документов, удостоверения/сертификаты об окончании 

программ дополнительного образования.  

2.3. В журналах о работе на платформе Геткурс отображается часы 

посещения и работы на платформе, а также отражается результаты выполнения 

промежуточных работ (если таковые имеются). 

2.4. В журнале посещения вебинаров учитывается присутствие 

слушателя на занятии.  

2.5. К обязательной электронно-цифровой форме 
индивидуального учета результатов освоения обучающимся образовательной 
программы относится электронный журнал.  

2.5.1 Электронный журнал учета посещения вебинаров 

систематически заполняются педагогом согласно расписанию вебинаров. Оценки 

(отметки) за выполненную работу выставляются педагогами в соответствии с 

разработанными критериями по программе обучения.  

 

3. Хранение в архивах информации о результатах освоения 

обучающимися образовательных программ на бумажных и/или электронно-

цифровой форме. 

3.1. В архивах хранится информация о результатах освоения 

обучающимися образовательных программ на обязательных бумажных носителях 

и/или электронно- цифровой форме. 

3.2. Информация о результатах освоения обучающимися 

образовательных программ хранится на обязательных бумажных носителях: 

журналы и отчеты - 5 лет; журнал учета выданных документов об образовании - 

50 лет. 

4. .Ответственность 

4.1. Педагогические работники несут ответственность за 

несвоевременное, некачественное и неправомерное выполнение возложенных на 

них функций по организации и осуществлению учета и хранения документов о 

результатах образовательных программ или их частей с применением 

электронного обучения, дистанционных образовательных технологий. 
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