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1. Общие положепия
1.1. Настоящее Положение определяет единый порядок ведения

и оформпения журнаJIа учета групповых заlrятий тренера-преподавателя
в муниципЕlпьном aBToHoMIIoNI учреждении дополнительного образования
кСпортивная школа олIIмпийского резерва <IOHocTb> (далее по тексту -

Учреждение) и разработаIIо в соответствии с требованиями:
- Федерального закона от 29.12.20|2 },(b 273-ФЗ (Об образовании в

Российской Федерации);
- Уставом Учреждения;
- Федеральными стаIIдартами спортивной подготовки по видам спорта:

<волейбоJD), ((гандбоп>>, <<стрельба из лукa>;
- другими действуlоuIиNIи I.Iормативными правовыми актами

Российской Федерации.
I.2. Настоящее Положение разработано с целью обеспечения

ооблюдения законодательства Российской Федерации в области образования
и повышения ответственност}1 педагогических работников при работе
с журналами учета црупповLIх занятий тренера-преподаватепя (далее-
журнал).

1.3. ЖурнаJI является осIIовIrым документом по учету работы тренера-
преподавателя.

t.4. Ведение журнала об;tзатеJIьно для кахiдого тренера-преподавателя.
1.5. К ведению журн€tлов допускаIотся толъко педагогические

работники, проводящие учебIлые-тренировочные занятия в конкретной
группе.

1.6. Журнал ведется в электроЕном вариаIIте. .Щопускается ведение
журнала в бумажном вариа}Iте, для лицl не владеющих компьютерной
грамотностью.
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)Iýрнал выдается тренеру_преподаватеJIIо в начале учебного года

и сдается по окончанию учебного года заместителю директора по спортивной

работе.
|.7. Журнал в течение учебного года находится на рабочем месте

тренера_преподавателя.
1.8. Журн€lл сдается на проверку не позднее 25 числа каждого месяца,

заместитель директора по спортивной работе контролирует правильность
ведения журнаJIа тренера-преподIавателя.

1.9. Каждый тренер-преподаватель вправе выбрать электронный
или бумажныЙ вариант ведения журнала.

1.10. ,Щиректоропл Учреждения IIздается приказ о ведении журн€LJIа

тренера_преподавателя, где прикпадывается лист ознакомления, в котором

каждый тренер-преподаватеJIь ставит cliolo подпись в выбранноМ

л им варианте ведениrI журнапа.

Учреждения.

2. Общие требоваIIия к веденIrю журнала
2.1,. Журнал рассчитан на один учебныIt год

учебноЙ группе Учреждения, в соответствии
и ведется в каждои
с дополнитепьной

образовательной програмNIоЙ спортивной подготовки, тренер-преподаватель

ведет журн€tп, начатый в начапе года (1 января) до окончаНиrI (31 ЛеКабРЯ)

текущего капендарного года, в соответствLIи с учебно-тренировочным
планом, за искпючением шерIIо/{а его нахождения в ежегодном оппачиваемом

отпуске.
2.2. В электронном вариапте журн€}л запопняется в формате Ехсе1. В

бумажном варианте все записи в журнапе должны быть сдепаны шариковой

ручкой синего цвета чётко и аккуратно, без исправлениЙ. Исправления,

сделанные в исключительных спучаях, оговариваются внизу страницы за

подписьIо заместителя директора по спортивной работе.
2.3. ТреНер-препОдавателЬ запопнrIет в журнале следующие страницы:

_ кТитульный лист) - }к€lзI{вается Ф.И.О. тренера-преподавателя, год:

отдепение, цруппа, староста группы;
- <Расписание учебно-тренировочIIых занятий) - ук€}зываются дни недели

и время проведения учебно-треIIировочпых залIятий;

- <Общие сведения) - ук€lзывается Ф.и.о. обучаюlцихся в соответствии

со списками компЛектованиrIо год рождения, дата поступления в Учреждение
(указывается Ns приказа о зачислении в Учреждение), где обучается

воспитанник, спортивный разряд, ломашrний адрес, Ф.и.о. родителей
(законных предотавителей), коltтактный телефо";
- <учебно-тренировочtrый план-график распредепения часов на год)
запоJIняется в соответствии с планом, утвержденным директором
Учреждения на календарный год;
- <<учет посещаемости учебrlо-тренировочных занятий и объем нагрузою>-
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Заполняется фамилия и имя обучающегося (прописывается полностью)
в алфавитном порядке. Отмечаlотся в журнале неявившиеся буквой <н>,

заболевшие - буквой <<б>>, соревнования или тренировочные сборы - буквой
((с>, (в графе соответствующей дате проведения учебно-тренировочных
занятий).
Все графы и строки запопняются полностьIо с указанием времени
продолжительности учебно-тренировочных занятий и заверяются подписъю
тр енера-пр еподавателя ;

- <<Результаты выполнения контрольных тестов) с результатами тренер-
преподаватель заполняет и подписывает данную страницу и передает
на проверку заместителю директора по спортивlлой работе;

кИтоги ре€Lлизации плана антидопинговых мероприятий>>, сведения

реализации плана антилопинговых мероприятий - тренер-преподаватель
представляет на бумажном носителе с указанием темы, даты проведения
занятии, копичеством присутствующих, заверяет подписью и передает
в спортивный отдел в конце каждого к€}лендарного года, инструктор-
методист, курирующий работу тренера-преподавателя, подшивает к журналу;
- <Инструктаж по технике безопасности) - тренер-преподаватель
представляет на бумажном носителе с подписью обучающихся два р€ва в год
(январь, сентябрь);
_ <<Запись о травматических поврежденияю) - запись производится тренером-
преподавателем после полученной обучающимся травмы. При отсутствии
травм в течении года про}Iзводится запись: <<За год травматических
повреждений не было>>.

- <Проверка и инспектирование работы>>. Заместитель директора
по спортивной работе ежемесячно до 25 числа текущего месяца, отмечает

дату проверки журнала тренера-преподавателя LI ставит свою подпись.
2.4. Журнал необходимо заполнять в день проведения занятия.

Запрещается заполнять журнал заранее.
2.5. В прЕlздничные дни, отмеченные в календаре, учебно-

тренировочные занятия не проводятся, все недостающие часы
по тренировочному плану переносятся IIа летrlий период во время
проведения тренировочных сборов или самостоятельной работы
по индивиду€tпьным планам подготовки.

2,6. Щнп, в которые не проводипись у.rебпо-тренировочные занятия
(тренер-преподаватель был на больничном, в отпуске, на курсах и т.п.),
не должны заполняться в журнаJIе.

2.7 . В период очередIого отпуска тренера-преподавателя, обучающиеся
занимаются самостоятельно по индивиду€tлъным планам, согласно дней
отпуска тренера-преподавателя (самостоятелъная работа), из 52 неделъ

учебного- тренировочного плана на каждый этап спортивной подготовки.
В журнапе в р€вделе <<Учет посещаемости тренировочных занятий

и объемы нагрузою) в подр€lздел <<Объем тренировочной работы> вносится
запись <<Самостоятельная работа по индивидуаJIьным планам>). В графе
<<Итого>> ставится количество учебно-тренировочных занятий в данном
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месяце, а напротив фамилии каждого обучающегося ставится количество
часов самостоятельных занятий, но в графе <<Подпись тренера) - подпись
не ставится, т.к. тренер_преподаватель находится в отпуске.

2.8. Все изменеIIия расписания учебно-тренировочных занятий
проводятоя по согласованиIо с директором и заместителем директора по
спортивной работе.

Пр" отмене учебно-тренировочных занятий заместителем директора
по спортивной работе, вместо подписи тренера-преподавателя
в соответствующих графах вносится номер приказа, причина и сроки
отсутствия тренера-преподавателя.

Если в один день проводятся два учебно-тренировочных занятия,
то в журн€rле каждое занятие заполняется в отдельной клеточке.

В графе ((всего) ставится общее количество учебно-тренировочных
часов, проводимых в месяц.

3. Контроль и хранение
3.1. Журн€tл во время работы тренера-преподавателя должен находиться

на рабочем месте (или на проверке, но не более 3-х дней).
3.2. Хранение журналов Учреждения во время учебно-тренировочного

процесса обеспечивает тренер-преподаватель
3.3. Предварительная проверка журнала осуществляется инструктором-

методистом, курируIощим работу тренера-преподаватеJuI, не позднее 25
числа каждого месяца.

3.4. Проверка журнала осуществляется заместителем директора
по спортивной работе ежемесячно, не позднее 25 числа каждого месяца.

3.5. За своевременное, качественное составление и оформление журнала
производятся выплаты за важность выполняемой работы на основании
оценочных листов (ежемесячно).

З.6 За систематические грубые нарушения ведения журналов,
на основании докладной записки заместителя директора по спортивной

работе директор может объявить лисциплинарное взыскание и выплаты
за важность выполняемой работы на основании оценочных листов
не производятся до снятия дисциплинарного взыскания.

3.7. Кроме ук€ванных вышс проверок журнала могут IIроводиться
целевые проверки, проtsерки, проводимые фиtrансовыми органами.

3.8. В конце каждого календарного года инструктор-методист,
курирующий тренера-преподавателя, прошивает журналы до 15 января
следующего за отчетным годом, заверяет в установленном порядке (печать,
подпись директора), сдает в архив.

3.9. После 5-петнего хранения журналы утилизируются.


