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                                                                             от 28.06.2023г. № 37 об утверждении
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ПОРЯДОК
ведения автоматизированной информационной системы «Мой спорт» 


1. Общие положения
1.1. Настоящий порядок ведения автоматизированной информационной системы «Мой спорт» в муниципальном автономном учреждении дополнительного образования спортивной школе «Рекорд» Уссурийского городского округа            (далее – МАУ ДО СШ «РЕКОРД» УГО или учреждение) разработан в соответствии  с Федеральным законом от 04 декабря 2007 г. № 329-ФЗ «О физической культуре            и спорте в Российской Федерации», Федеральным законом от 29 декабря 2012 г.           № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Федеральным законом            от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», иными нормативными документами учреждения.
1.2. Настоящий порядок устанавливает порядок, сроки и периодичность внесения сведений в автоматизированную информационную систему «Мой спорт» (далее – АИС «Мой спорт» или система), в том числе единые требования по ведению электронного журнала учета спортивной подготовки, а также определяет обязанности и ответственность пользователей системы (сотрудников, обучающихся, родителей (законных представителей) обучающихся МАУ ДО СШ «РЕКОРД» УГО). 
1.3. Журнал учета спортивной подготовки, заполняемый в электронном виде, является документом учета рабочего времени и нормирования труда тренера-преподавателя. Журнал учета спортивной подготовки позволяет оценивать полноту и качество освоения дополнительных образовательных программ спортивной подготовки (далее – программа), а также вести учет спортивных достижений обучающихся.

2. Задачи, решаемые системой
2.1. Ведение регистра получателей муниципальных услуг.
2.2. Автоматизация учета и контроля образовательного процесса.
2.3. Создание единой базы календарно-тематического планирования по всем видам спорта и спортивным дисциплинам.
2.4. Повышение объективности выставления отметок по средствам подсчета среднего балла системой.
2.5.  Прогнозирование успеваемости отдельных обучающихся и группы                    в целом.
2.6. Оперативность коммуникации между участниками образовательного процесса (тренером-преподавателем, администратором, обучающимися                           и родителями (законными представителями). 
2.7. Возможность прямого общения между участниками образовательного процесса дистанционно.  
2.8. Автоматизация учета и контроля соревновательной деятельности.
2.9. Создание условий для сетевого взаимодействия всех участников соревновательной деятельности (органы власти в области физической культуры            и спорта, всероссийские и/или региональные спортивная федерация, администратор).
2.10. Автоматизация процесса подачи заявки на участие в соревнованиях.
2.11 Автоматизация процесса присвоение спортивных разрядов и званий.
2.12.  Онлайн-трансляции и записи с соревнований. 
2.13. Автоматизация создания промежуточных и итоговых статистических отчетов тренеров-преподавателей и администрации учреждения.

3. Правила и порядок работы в системе
3.1. Все пользователи системы осуществляют вход в систему через учетную запись ЕСИА или личный кабинет портала https://moisport.ru по средствам мобильного приложения или веб-версии.
3.2. Штатные сотрудники, родители (законные представители) и обучающиеся получают реквизиты доступа к системе в соответствии с пунктом 5.3.5. порядка. 
3.3. Все пользователи системы несут личную ответственность за сохранность своих реквизитов доступа.

4. Функциональные обязанности директора учреждения
4.1. Разрабатывает и утверждает нормативную и иную документацию                       в учреждении по работы в системе. 
4.2. Назначает сотрудников учреждения на исполнение обязанностей                        в соответствии с данным положением.
 4.3. Создает все необходимые условия для внедрения и обеспечения работы сотрудников в системе. 
4.4. Осуществляет общий контроль за работой сотрудников в системе.

5. Функциональные обязанности администратора системы
5.1. Администратор системы – физическое лицо, являющееся работником МАУ ДО СШ «РЕКОРД» УГО с правами по администрированию и вводу (редактированию) информации, необходимой для полноценной работы электронных средств поддержки и сопровождения учебно-тренировочного процесса и создания информационно-тренировочного пространства учреждения.
5.2. Администратор системы назначается приказом директора.
5.3. Обязанности администратора системы:
5.3.1. Формирование в системе учебно-тренировочных групп по видам спорта и этапам спортивной подготовки. 
5.3.2. Создание объявлений о наборе обучающихся в учреждение, с указанием контрольных нормативов, перечня документов необходимых для зачисления.
В течение 3 (трех) рабочих дней со дня получения заявки от кандидата                 на зачисление администратор системы направляет приглашение на прохождение индивидуального отбора (тестирование) с указанием даты, время и места проведения.
Не позднее чем за 1 (один) календарный день администратор системы выгружает протокол тестирования и передает его председателю приемной комиссии.
По окончанию проведения индивидуального отбора в течение 5 (пяти) рабочих дней после подписания протокола тестирования членами приемной комиссии администратор системы одобряет заявку кандидата на зачисление                    и приглашает на зачисление либо отклоняет заявку.
По окончании набора обучающихся администратор системы снимает объявление о наборе с публикации.
5.3.3. В течение 3 (трех) рабочих дней со дня получения согласия на обработку персональных данных сотрудника, вносит данные о штатных сотрудниках                       в систему.
5.3.4. В течение 3 (трех) рабочих дней со дня получения согласия на обработку персональных данных обучающегося достигшего возраста 18 лет или родителя (законного представителя) обучающегося, но не ранее срока, указанного в пункте 2.3.1, вносит данные об обучающемся и его родителях (законных представителях)     в систему.
5.3.5. В течение 3 (трех) рабочих дней со дня внесения данных о штатном сотруднике, обучающемся и (или) его родителе (законном представителе) распечатывает на бумажном носителе и передает лично в руки или отправляет на адрес электронной почты обучающегося и/или его родителя (законного представителя) автоматически сгенерированные временные логин и пароль для входа в систему.
5.3.6. Не позднее 25-го числа каждого месяца, кроме декабря, заполняет расписание учебно-тренировочных занятий на следующий месяц.
Администратор системы в течение 3 (трех) рабочих дней после оформления перевода групп в новый сезон (учебный год), но не позднее 31-го декабря текущего года, заполняет расписание учебно-тренировочных занятий на январь.
5.3.7. Назначает сессии тестирования (промежуточные, контрольно-переводные) не позднее чем за 3 (три) рабочих дня до даты их начала.
5.3.8. В течение 3 (трех) рабочих дней со дня издания приказа о выезде обучающихся для участия в соревнованиях вносит в систему информацию                        о предстоящих соревнованиях.
В течение 3 (трех) рабочих дней со дня получения отчета о соревнованиях         и протокола соревнований, предоставленных тренером-преподавателем                                в соответствии с пунктом 3.2.5 настоящего регламента вносит в систему результаты соревнований. 
5.3.9. Не позднее чем за 3 (три) рабочих дня вносит информацию о проведении первичного или повторного инструктажа с обучающимися (тематику, планируемую дату проведения, сведения о лице, ответственном за проведение инструктажа, краткое содержание инструктажа).
5.3.10. Не позднее 1 (одного) календарного дня до планируемой даты ознакомления обучающихся с антидопинговыми правилами по виду спорта, распечатывает листы ознакомления и передает лицу, ответственному                                  за ознакомление обучающихся с антидопинговыми правилами.
5.3.11. Не позднее 31-го декабря текущего года заполняет раздел «Итоги              за год» по каждой группе спортсменов.
5.3.12. Не позднее 31-го декабря текущего года создает в системе новый учебно-тренировочный сезон (учебный год) и оформляет перевод спортсменов.
5.3.13. В течение 3 (трех) рабочих дней после перевода спортсменов в новый учебно-тренировочный сезон (учебный год), но не позднее 31-го декабря текущего года, вносит в систему годовой учебно-тренировочный план на новый учебный год.
5.4. Администратор системы несет ответственность за соблюдение сроков, указанных в пунктах 5.3.1-5.3.13.

6. Функциональные обязанности тренера-преподавателя
6.1. Тренер-преподаватель, используя мобильное приложение «Мой спорт. Тренер» или веб-версию своевременно, достоверно и в полном объеме вносит                 в систему информацию об учебно-тренировочном процессе, соревновательной деятельности в целях формирования журнала учета спортивной подготовки.
6.2. Обязанности тренера-преподавателя:
6.2.1 В течение 1 (одного) календарного дня с момента окончания проведения учебно-тренировочного занятия заполняет журнал тренировки (выставляет посещаемость группы и оценки за тренировку), в том числе путем сканирования     QR-кода тренировки у обучающихся.
6.2.2. Не реже 1 (одного) раза в неделю добавляет в системе медиа-файлы           к тренировке. 
6.2.3. Не позднее чем за 1 (одни) календарный день до дня проведения учебно-тренировочного занятия заполняет в системе план учебно-тренировочного занятия, в т. ч. указывая направленность учебно-тренировочного занятия.
6.2.4. Не позднее 3 (трех) календарных дней со дня завершения сессии тестирования заполняет в системе результаты сессий тестирования (промежуточной или контрольно-переводной аттестаций).
6.2.5. В течение 3 (трех) календарных дней со дня завершения соревнований (в случае, если соревнования проводились за пределами Уссурийского городского округа, то в течение 3 (трех) календарных дней со дня прибытия с места проведения соревнований) предоставляет отчет о прошедших соревнованиях, а также протокол соревнований (выписку из протокола).
6.3. Тренер-преподаватель несет ответственность за соблюдение сроков, указанных в пунктах 6.2.1-6.2.5.

7. Функциональные обязанности обучающихся и их родителей (законных представителей)
7.1. Обучающийся – несовершеннолетнее или совершеннолетнее физическое лицо, осваивающее дополнительную образовательную программу спортивной подготовки в учреждении.
7.2. Для каждого обучающегося и родителя (законного представителя) несовершеннолетнего обучающегося (далее – законный представитель) создаются профили в системе [footnoteRef:1]. [1:  Профиль - учётная запись обучающегося или его законного представителя, содержащая данные о нем и имеющая набор прав Авторизированного доступа к определённым Сервисам Системы, прав ввода информации] 

7.3. Обучающиеся и родители (законные представители) пользуются системой через мобильное приложение «Мой спорт. Спортсмен».
7.4. Вход в систему осуществляется через учетную запись ЕСИА или учетную запись по выданным администратором системы индивидуальным первоначальным логину и временному паролю для входа в систему.
7.5. В приложении «Мой спорт. Спортсмен» обучающиеся и его родители (законные представители) знакомятся с:
информацией о учебно-тренировочном занятии (дата, время, место проведения, фамилия и имя тренера-преподавателя, комментарий к учебно-тренировочному занятию); 
результатами учебно-тренировочных занятий (оценка, комментарий тренера-преподавателя, медиа-файлы);
результатами сессий тестирования (промежуточной, контрольно-переводной);
информацией о соревнованиях (название соревнований, период и место проведения, результаты, медиа-файлы).
7.6. Обучающиеся не реже одного раза в неделю в приложении «Мой спорт. Спортсмен» осуществляет ведение дневника самоконтроля (заполняет разделы «Самоанализ», «Самочувствие», «Параметры самоконтроля»).
7.7. Обучающиеся подтверждают свое присутствие на учебно-тренировочном занятии путем предъявления тренеру-преподавателю для дальнейшего сканирования QR-кода тренировки в приложении «Мой спорт Спортсмен».


________________ 



