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Положение о ведении электронного журнала учета групповых 
учебно-тренировочных занятий в МАУ ДО «СШ по хоккею 

«Арслан» 
 

1. Общие положения 

1.1. Данное положение разработано на основании 

- приказа Министерства спорта Республики Татарстан от 20.09.2021 №330 
«О внедрении АИС «Мой спорт» на территории Республики Татарстан» 

- приказа Министерства спорт Республики Татарстан от 14.03.2023 №130 
«О ведении журналов учета работы спортивных школ Республики Татарстан в 
электронном виде» 

- постановления Исполнительного комитета Бугульминского 
муниципального района от 28.0.202 №169 «О ведении журналов учета работы 
спортивных школ Бугульминского муниципального района Республики Татарстан 
в электронном виде» 

- Соглашения №16-18 от 30.12.2021 г. о подключении к 
Автоматизированной информационной системе «Мой спорт» (далее в тексте АИС 
«Мой спорт»). 

и в соответствии 

- Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» 
(редакция от 29.12.2012 №273-ФЗ) 

- Федеральным законом «О физической культуре в Российской Федерации» 
(редакция от 04.12.2007 №329-ФЗ), 

- Федеральным законом «О внесении изменений в Федеральный закон «О 
физической культуре в Российской Федерации» и Федеральный закон «Об 
образовании в Российской Федерации» (редакция от 30.04.2012 №127-ФЗ) 

- с действующим законодательством Российской Федерации о ведении 
документооборота и учета деятельности: 

- Закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О 
персональных данных» 
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- Закон Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об 
информации, информационных технологиях и о защите информации» 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 17 ноября 
2007 г. N 781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности 
персональных данных при их обработке в информационных системах 
персональных данных» 

- Распоряжение Правительства РФ от 17.12.2009 г. № 1993-р «Об 
утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и 
муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти 
субъектов РФ и органами местного самоуправления в электронном виде, а 
также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями 
субъектов РФ и муниципальными учреждениями». 

1.2. Журнал учета групповых учебно-тренировочных занятий, заполняемый 
в бумажном или электронном виде, является документом учета рабочего времени 
и нормирования труда тренера-преподавателя; позволяет оценивать полноту и 
качество реализации Дополнительной образовательной программы спортивной 
подготовки по виду спорта «хоккей» и Дополнительной общеразвивающей 
программы предварительной подготовки юных хоккеистов (далее – Программы), 
а также вести учет спортивных достижений обучающихся. 

1.3. Положение о ведении электронного журнала учета групповых учебно-
тренировочных занятий (далее в тексте – Положение) определяет назначение, 
понятие, цели, задачи, требования, организацию, работу электронного журнала 
учета групповых учебно-тренировочных занятий МАУ ДО СШ по хоккею 
«Арслан», а также регламентирует его функционирование и информационное 
наполнение. 

1.4. Электронный журнал учета групповых учебно-тренировочных занятий 
(далее в тексте – Электронный журнал) реализован в АИС «Мой спорт» для 
хранения и обработки информации о ходе спортивной подготовки обучающихся, 
включающий базу данных и средства доступа к ней и ориентированный для 
применения в организации дополнительного образования спортивной 
направленности. 

Электронный учет групповых тренировочных занятий - комплекс 
аппаратно-программных средств, предоставляемых АИС «Мой спорт» 
Спортивной школе для ведения журнала учет групповых тренировочных занятий 
электронно. В результате заполнения всех сведений формируется электронный 
журнал, доступный для распечатки, проверки и хранения на бумажном носителе. 

1.5. Электронный журнал является частью информационной системы МАУ 
ДО СШ по хоккею «Арслан», его ведение обязательно для каждого тренера-
преподавателя. 
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1.6. Электронный журнал является государственным нормативно-
финансовым документом. Электронная версия равнозначна и равноценна 
традиционному бумажному журналу учета групповых тренировочных занятий 
установленного образца. 

1.7. Пользователями электронного журнала являются: директор, 
администратор АИС «Мой спорт» (сотрудник Спортивной школы, назначенный 
приказом директора ответственным за функционирование и информационное 
наполнение электронного журнала), тренеры-преподаватели, обучающиеся и их 
родители (законные представители). 

1.8. Директор, администратор АИС «Мой спорт», тренеры-преподаватели 
несут ответственность за конфиденциальность персональных данных согласно 
Федеральному закону от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных». 

2. Цели и задачи 

2.1. Целью ведения электронного журнала является организация учебно-
тренировочного процесса с использованием современных информационных 
технологий. 

2.2. Электронный журнал используется для решения следующих задач: 

- автоматизация учета и контроля учебно-тренировочного и 
соревновательного процессов 

- хранение данных об обучающихся; посещаемости ими учебно-
тренировочных занятий; результатах выполнения контрольных, контрольно-
переводных испытаний; об участии в соревновательной деятельности и 
результатах соревнований; о выполнении разрядных требований и присвоении / 
подтверждении спортивных разрядов 

- создание единой базы планирования учебно-тренировочной деятельности 

- фиксирование и регламентация этапов и уровня фактического усвоения 
программы спортивной подготовки по этапам и годам подготовки 

- создание условий для взаимодействия участников учебно-тренировочного 
процесса: администрации, тренеров-преподавателей, обучающихся и их 
родителей (законных представителей), а также сотрудников РОО «Федерация 
хоккея Республики Татарстан» в части организации участия обучающихся в 
официальных соревнованиях республиканского уровня 

- вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель, 
для оформления в виде документа в соответствии с требованиями Российского 
законодательства

- оперативный доступ всем пользователям к информации в любое время 

- автоматизация создания промежуточных и итоговых отчетов 
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- прогнозирование успеваемости отдельных обучающихся и учебно-
тренировочной группы в целом 

- информирование родителей (законных представителей) и обучающихся 
через мобильное приложение «Мой спорт. Спортсмен» о посещаемости учебно-
тренировочных занятий и качестве учебно-тренировочной работы, участии в 
соревнованиях, прохождении Программы 

- возможность контроля самостоятельной деятельности обучающегося, его 
самочувствия через «Дневник самоконтроля» в мобильном приложении «Мой 
спорт. Спортсмен» 

- контроль выполнения Программ 

- повышение роли информатизации физической культуры и спорта. 

3. Пользователи АИС «Мой спорт». 

Функциональные обязанности Пользователей. 

3.1. Пользователь АИС «Мой спорт» - физическое лицо, являющееся 
сотрудником СШ «Арслан», обучающимся и/или родителем (законным 
представителем) обучающегося, зарегистрированное в АИС «Мой спорт» и 
имеющее личный профиль в приложении «Мой спорт» (директор, администратор 
системы), «Мой спорт. Тренер» (тренеры-преподаватели), «Мой спорт. 
Спортсмен» (обучающиеся, их родители / законные представители) 

При регистрации Пользователь получает логин и пароль для первого входа 
в АИС «Мой спорт» и активации профиля (личного кабинета). 

Активация Пользователя в АИС «Мой спорт» включает обязательное 
Согласие на обработку персональных данных, их хранение и их передачу для 
обработки в соответствии с п.7 Соглашения №16-18 от 30.12.2021 г. о 
подключении к Автоматизированной информационной системе «Мой спорт». 

3.2. Директор как руководитель Спортивной школы имеет доступ к АИС 
«Мой спорт» с правами администратора: контролирует своевременность и 
полноту сведений, внесенных в базу системы, обеспечивает информированность 
сотрудников, обучающихся и их родителей (законных представителей) об 
изменениях в АИС «Мой спорт»; осуществляет взаимодействие с разработчиками 
системы; приказом назначает работника с правами администрирования, ввода 
(редактирования) информации. 

3.3. Администратор – работник, назначаемый приказом директора, для 
администрирования, ввода (редактирования) информации в профиле организации 
МАУ ДО «СШ по хоккею «Арслан»:
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- настройка профиля организации - ввод сведений о Спортивной школе: 
полное и сокращенное название, контактная информация; о реализуемых 
программах 

- ввод данных в базу «АИС «Мой спорт» по тренерам-преподавателям, 
обучающимся и их родителям (законным представителям), распространение 
первоначальных логинов и временных паролей, поддержание информации в 
актуальном состоянии 

- ввод новых пользователей в систему 

- информирование пользователей по основным приемам работы с 
программным комплексом 

- заполнение разделов, необходимых для электронного учета групповых 
учебно-тренировочных занятий: списочные составы групп, еженедельное 
расписание учебно-тренировочных занятий, места проведения и виды тренировок, 
участие в соревнованиях, выполнение контрольных и контрольно-переводных 
испытаний, присвоение / подтверждение спортивных разрядов 

- контроль своевременности и полноты сведений о проведенных 
тренировках, соревнованиях, посещаемости занятий обучающимися, внесенных в 
базу тренерами-преподавателями через мобильное приложение «Мой спорт. 
Тренер» 

- мониторинг использования системы 

- выгрузка данных электронного учета групповых тренировочных занятий 
формате pdf для распечатки на бумажном носителе разделов электронного 
журнала 

- формирование и распечатка (при необходимости) промежуточных и 
итоговых отчетов по разделам электронного журнала. 

3.4. Тренер как Пользователь АИС «Мой спорт» использует для 
электронного учета групповых учебно-тренировочных занятий интерфейс 
мобильного приложения «Мой спорт. Тренер». В личном кабинете тренера-
преподавателя в приложении отражаются учебно-тренировочные группы, с 
которыми работает тренер-преподаватель, списочные составы этих групп, 
расписание тренировок и соревнования, в которых принимают участие 
спортсмены групп. 

Тренер-преподаватель регулярно вносит в базу сведения об учебно-
тренировочной деятельности группы: 

- направленность тренировки, виды тренировочных упражнений, которые
выполняют обучающиеся на тренировке; 

- отметки о посещаемости обучающимися учебно-тренировочных занятий; 
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- оценку деятельности обучающегося на занятии в баллах, эмоциональную 
оценку и / или словесный комментарий; 

- участие обучающихся в соревновании (состав, сроки и место проведения), 
итоги выступления, фото и видеоматериалы; 

- результаты выполнения контрольных, контрольно-переводных 
испытаний. 

Тренер-преподаватель отслеживает ведение обучающимися «Дневника 
самоконтроля» с целью контроля физического и эмоционального состояния 
обучающегося в процессе и после учебно-тренировочного занятия, наличия 
усталости, психологических проблем как реакции на тренировочные и 
соревновательные нагрузки; а также самостоятельной работы обучающихся, как 
по заданию тренера-преподавателя, так и без него; последующей коррекции 
учебно-тренировочной работы как с группой в целом, так и с отдельным 
обучающимся. 

Тренер-преподаватель своевременно сообщает администратору о 
необходимости ввода данных обучающегося в систему (по прибытии нового 
обучающегося) или удалении (после его выбытия), ведет мониторинг 
использования системы обучающимися и их родителями. 

3.5. Обучающийся и его родитель (законный представитель) как 
Пользователь АИС «Мой спорт» используют интерфейс мобильного приложения 
«Мой спорт. Спортсмен». 

В личном кабинете обучающегося и/или родителя (законного 
представителя) отражаются расписание учебно-тренировочных занятий и 
соревнования, в которых участвует обучающийся, отметки о посещаемости 
занятий, оценка учебно-тренировочной работы и комментарии тренера-
преподавателя, результаты выполнения контрольных, контрольно-переводных 
испытаний, медиафайлы. 

В личном кабинете обучающийся заполняет «Дневник самоконтроля», в 
котором фиксирует самочувствие, настроение, состояние здоровья в процессе 
тренировки, ведет самоанализ по ее итогам, отмечает дополнительную нагрузку, 
которую выполняет самостоятельно.  

Обучающимся и/или родителям (законным представителям) в личном 
кабинете доступна для просмотра информация о расписании, посещаемости, 
оценках только своего ребёнка, а также информация о событиях группы (сроки и 
место проведения соревнования, фото и видеоматериалы, размещенные тренером-
преподавателем, комментарии общего характера). 

4. Правила и порядок работы с электронным журналом 
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4.1. Работа в АИС «Мой спорт» является обязательной для администратора 
и тренеров-преподавателей Спортивной школы. 

4.2. Все пользователи АИС «Мой спорт» несут ответственность за полноту, 
актуальность и достоверность сведений, вносимых ими в базу системы. 

4.3. Тренеры-преподаватели аккуратно и своевременно заполняют сведения 
об учебно-тренировочных занятиях, посещаемости обучающимися тренировок. 

4.4. Электронный журнал заполняется тренером-преподавателем в день 
проведения учебно-тренировочного занятия. В случае отсутствия основного 
тренера-преподавателя по уважительной причине, электронный журнал заполняет 
тренер-преподаватель, замещающий коллегу. 

Тренер-преподаватель может заранее внести в систему тренировочные 
планы занятий на несколько дней вперед с условием возможной их коррекции 
непосредственно перед проведением занятия. Отметки о посещаемости, оценки 
выставляются непосредственно в день проведения. 

Результаты контрольных и контрольно-переводных испытаний 
выставляются в режиме онлайн при проведении тестов на учебно-тренировочном 
занятии в соответствии с утвержденным графиком проведения контрольных и 
контрольно-переводных испытаний. Информация о результатах тестирования 
должна быть доступна обучающимся и их родителям (законным представителям). 

4.5. Администратор осуществляет периодический контроль за ведением 
Электронного журнала, выгружает его на бумажный носитель и передает на 
хранение. 

4.6. Все записи в электронном журнале должны вестись на русском языке с 
обязательным указанием направленности учебно-тренировочного занятия, тем 
теоретических занятий, занятий по инструкторской и судейской практике. 

4.7. Категорически запрещается допускать к работе с электронным 
журналом под логином и паролем тренера-преподавателя посторонних лиц, в том 
числе обучающихся. 

4.8. Категорически запрещается проставлять в электронном журнале какие-
либо другие отметки обозначения успеваемости и посещаемости, кроме 
установленных АИС «Мой спорт». 

5. Отчетность по ведению электронного журнала 

5.1. Отчет по активности пользователей при работе с электронным 
журналом создается еженедельно АИС «Мой спорт» в разделе «Атлас спортивной 
подготовки»: общий свод посещаемости, заполненность расписания на текущую
неделю и последующую, анализ работы тренеров-преподавателей по заполнению 
тренировочных планов, активация профилей обучающихся и их родителей 
(законных представителей). 
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5.2. Отчеты по разделам электронного журнала могут создаваться с 
различной периодичностью: 

- в случае необходимости обработки информации по конкретному разделу 
(соревновательная деятельность, аттестация и т.п.) 

- ежемесячно по итогам учебно-тренировочной работы за месяц 

- итоговый по результатам учебно-тренировочного года 

6. Права и ответственность пользователей 

6.1. Права: 

- все пользователи имеют право на своевременные консультации по 
вопросам работы с электронным журналом, мобильными приложениями АИС 
«Мой спорт» 

- все пользователи имеют право доступа к электронному журналу 
ежедневно и круглосуточно. 

- тренеры-преподаватели имеют право заполнять электронный журнал в 
специально отведенном месте (методический кабинет, тренерская). 

6.2. Ответственность: 

- каждый пользователь несет ответственность за сохранность своих 
реквизитов доступа, исключающий подключение посторонних 

- тренер-преподаватель несет ответственность за ежедневное и достоверное 
заполнение электронного журнала 

- администратор несет ответственность за своевременное и достоверное 
наполнение разделов электронного журнала 

- директор несет ответственность за соответствие результатов учета 
действующим нормам и, в частности, настоящему Положению и нормативным 
локальным актам Спортивной школы. 

7. Контроль и хранение 

7.1. Директор, администратор АИС «Мой спорт» обеспечивают 
бесперебойное функционирование электронного журнала. 

Результаты проверки электронного журнала заместителем директора 
доводятся до сведения тренеров-преподавателей под подпись. 

7.2. Сведения разделов электронного журнала из базы АИС «Мой спорт» 
выгружаются в формат pdf, выводятся на печать. Журнал заверяется в 
установленном порядке.  
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7.3. Спортивная школа обеспечивает хранение журналов электронного 
учета групповых тренировочных занятия на электронных и бумажных носителях 
1 год.  

8. Заключительные положения 

8.1. Настоящее Положение вступает в силу с даты его утверждения 
приказом директора Спортивной школы и действует бессрочно. 

8.2. Все изменения и (или) дополнения, вносимые в настоящее 
Положение, оформляются в письменной форме, в порядке, предусмотренном 
уставом Спортивной школы для принятия Положения.  

8.3. После принятия Положения в новой редакции (или изменений и 
дополнений в Положение) предыдущая редакция автоматически утрачивает 
силу. 

8.4. Положение подлежит актуализации при изменении 
законодательства, регламентирующего предусмотренные им положения. 

8.5. Настоящее Положение подлежит размещению на официальном 
сайте Спортивной школы в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет». 
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