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ПОЛОЖЕНИЕ
о ведении электронного журнала учета групповых занятий 

Муниципального автономного образовательного учреждения 
дополнительного образования «Спортивная школа № 7 

города Благовещенска»

1.Общие положения
ЕЕ Положение о ведении электронного журнала учета групповых 

занятий Муниципального автономного образовательного учреждения 
дополнительного образования «Спортивная школа № 7 города
Благовещенска» устанавливает единые требования по ведению электронного 
журнала учета групповых занятий (спортивной подготовки) на платформе 
АИС «Мой спорт» (далее соответственно -  Положение, электронный журнал).

Е2. Настоящее Положение разработано на основании:
Федерального закона №273-Ф3 от 29 декабря 2012 года «Об 

образовании в Российской Федерации»;
- Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных 

данных»;
- Письма Минобрнауки России от 15.02.2012 №АП-147/07 «О 

методических рекомендациях по внедрению систем ведения журналов 
успеваемости в электронном виде».

1.3. Электронный журнал является нормативным документом, 
отражающим этапы и результаты фактического усвоения учебных программ 
обучающимися в соответствии с учебным планом.

1.4. Электронный журнал является основным документом по учету 
работы тренера-преподавателя. Ведение электронного журнала является 
обязательным для каждого тренера-преподавателя.

1.5. Электронным журналом называется комплекс программных 
средств, реализующих необходимые требования по ведению журнала (далее- 
система), как средства доступа и работы с ней.
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1.5. Электронным журналом называется комплекс программных 
средств, реализующих необходимые требования по ведению журнала (далее- 
система), как средства доступа и работы с ней.

1.6. Поддержание информации, хранящейся в системе в актуальном 
состоянии, является обязательным.

1.7. Пользователями Электронного журнала являются: администрация 
учреждения, тренеры-преподаватели, методисты, обучающиеся и их родители 
(законные представители).

2.3адачи, решаемые электронным журналом
Ведение электронного журнала направлено на решение следующих

задач:
- автоматизация учета и контроля учебно-тренировочного процесса;
- хранение данных об успеваемости и посещаемости обучающихся;
- вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель 

для оформления в виде документа в соответствии с требованиями Российского 
законодательства;

- оперативный доступ к посещаемости за весь период ведения журнала, 
в любое время;

- повышение объективности успеваемости и освоение реализуемых 
дополнительных образовательных программ спортивной подготовки;

- автоматизация создания периодических отчетов тренеров- 
преподавателей и администрации;

- прогнозирование успеваемости отдельных обучающихся и группы 
в целом;

- своевременное информирование родителей по вопросам успеваемости 
их детей за определенный период времени;

- информирование родителей и учащихся с использованием сети 
интернет об успеваемости, посещаемости детей, освоения дополнительных 
образовательных программ спортивной подготовки.

З.Правила и порядок работы с электронным журналом
ЗЛ.Отвественный по ведению электронного журнала ( администратор 

Учреждения АИС «Мой спорт»):
- обеспечивает надлежащее функционирование АИС «Мой спорт»; —
- своевременно регистрирует новых пользователей;
- своевременно вносит в систему расписание учебно-тренировочных 

занятий и спортивных мероприятий;
- в начале каждого календарного года в соответствии со списками, 

представленными тренерами-преподавателями (на основании тарификации 
тренеров-преподавателей) распределяет обучающихся в системе по 
спортивным группам (зачисление, отчисление, переводы по этапам спортивной 
подготовки);

- выдает реквизиты доступа (логин и пароль) к электронному журналу
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тренерам-преподавателям. Родители (законные представители) и 
обучающиеся получают реквизиты доступа у тренеров-преподавателей.

- архивирует базу данных и сохраняет ее на нескольких электронных 
носителях с целью предотвращения утери базы банных;

- контролирует движение обучающихся в системе;
- осуществляет связь со службой технической поддержки;
- консультирует и обучает (при необходимости) участников проекта 

основным приемам работы с программным комплексом;
- ведет мониторинг использования системы родителями и 

обучающимися;
- систематически контролирует регулярность внесения информации 

пользователями системы.
3.2. Директор Учреждения:
- просматривает все электронные журналы образовательного 

учреждения без права редактирования;
- заверяет распечатанный вариант электронного журнала подписью и 

печатью Учреждения;
3.3.Заместитель директора по УВР

осуществляет периодический контроль за своевременным 
заполнением электронного журнала и его ведением в течение учебного года;

- доводит до сведения директора и тренеров- преподавателей 
результаты проверки электронных журналов.

3.4. Тренер-преподаватель:
- своевременно заполняет и следит за актуальностью данных об 

обучающихся и их родителях (законных представителях);
- своевременно отмечает посещаемость учебно-тренировочных 

занятий в течение 24 часов после проведенной тренировки;
- систематически информирует родителей (законных представителей) о 

поведении и успехах обучающегося;
просматривает расписания учебно-тренировочных занятий 

(тренировок);
- отслеживает выполнение годового учебно-тренировочного плана в 

разрезе разделов подготовки;
- вносит результаты тестирований, соревнований, контрольно­

переводных нормативов.
- отслеживает выполнение обучающимися нормативов в соответствии 

нормами, указанными в программах по видам спорта;
- осуществляет формирование журнала учета спортивной подготовки 

по группам спортивной подготовки;
- осуществляет ведение годового учебно-тренировочного плана по 

своим группам спортивной подготовки;
- осуществляет планирование тестирований, контрольно-переводных 

нормативов и иных мероприятий по оценке уровня подготовленности 
обучающихся.
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3.5. Родители и обучающиеся:
- имеют доступ только к собственным персональным данным;
- используют электронный журнал только для просмотра.

4.Контроль и хранение данных
4.1. Директор Учреждения, заместитель директора по учебно- 

воспитательной работе обязаны обеспечить меры по бесперебойному 
функционированию электронного журнала.

4.2. Контроль за ведением электронного журнала осуществляется 
заместителем директора по учебно-воспитательной работе не реже 1 раза в 
месяц.

4.3. В конце каждого учебного года электронные журналы переносятся 
на бумажный носитель, проходят процедуру архивации.

б.Отчетные периоды
5.1. Отчет по проведению инструктажей и ознакомления с локальными 

актами в течении месяца с даты проведения, по мере необходимости.
5.2. Отчеты по успеваемости и качеству обучения создаются 

ежеквартально, а также в конце года.
5.3. Отчет по посещаемости на бумажном носителе формируется 

ежемесячно не позднее 5-го числа прошедшего месяца, утверждается 
подписями тренера-преподавателя и заместителем директора (или 
методистом).

6. Права и ответственность пользователей
6.1. Все пользователи имеют право на своевременные консультации по 

вопросам работы с электронным журналом.
6.2. Тренеры-преподаватели несут ответственность за своевременное и 

достоверное заполнение отметок о посещаемости обучающихся.
6.3. Тренеры-преподаватели несут ответственность за актуальность 

информации об обучающихся и их родителях (законных представителях).
6.4. Все пользователи несут ответственность за сохранность своих 

реквизитов доступа.

4.3аключительные положения
4.1. Настоящее Положение является локальным нормативным актом 

Учреждения, вступает в силу с даты его утверждения приказом директора 
Учреждения и действует бессрочно.

4.2. Все изменения и (или) дополнения, вносимые в настоящее 
Положение, оформляются в письменной форме и вступают в силу с даты 
утверждения директором Учреждения.

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