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1. [bookmark: Par29][bookmark: Par33]Общие положения

1. Положение о порядке ведения журнала учета работы тренировочной группы (далее - журнал) муниципального бюджетного учреждения спортивной школы № 2 поселка городского типа Ильского муниципального образования Северский район (далее - Положение) устанавливает единые требования по ведению данного документа.
1.1 Журнал учета работы тренировочной группы отражает все стороны тренировочной деятельности.
1.2. В журнале имеется инструкция по его ведению.  Данное положение дополняет и уточняет:
- обязанности тренеров по ведению журнала,
- ответственность и контроль,
- дисциплинарную ответственность.
1.3. Положение отнесено к компетенции МБУ СШ № 2 пгт Ильского МО Северский район (далее - Учреждение) и не противоречит законодательству РФ.
1.4. Журнал является финансовым документом, ведение которого обязательно для каждого тренера в соответствии с его тренировочной нагрузкой.
1.5. К ведению журнала допускаются только тренеры, проводящие занятия в конкретной тренировочной группе, а также административные работники, курирующие работу тренеров.
1.6. Журнал рассчитан на 1 тренировочный год.
1.7. В журнале подлежат записи только те тренировочные занятия, которые соответствуют тренировочному плану.

 2. Требования по ведению журнала.
2.1. Все записи в журнале должны быть сделаны аккуратно и разборчиво, без исправлений.
2.2. В исключительных случаях допускается делать исправления, содержание которых необходимо описать в нижней части страницы – «Исправленному верить», заверив подписью директора или заместителя директора с их расшифровкой.
2.3.	Все записи в Журнале должны вестись на русском языке, не допускаются надписи карандашом, исправления корректором. Заполнение всех граф в Журнале обязательно. 

Раздел 1. Расписание тренировочных занятий.
1) В расписании занятий указывается недельная нагрузка в соответствии с этапом подготовки, место проведения занятий.
2) В расписании занятий ежемесячно указывается время их проведения по дням недели.

Раздел 2. Общие сведения.
1) Список занимающихся на этап подготовки и год обучения осуществляется согласно приказу директора о зачислении в спортивную школу  
          2) Все графы раздела должны быть полностью. 
          3) Фамилии, имена занимающихся должны быть написаны полностью, по алфавиту. В столбце «Дата рождения» записывается  число, месяц, год.   
         4) Дата прохождения медосмотра записывается 2 раза в год (по факту прохождения учащимися медосмотра) согласно медицинской справки или с учетной карточки учащегося (при наличии).
         5) В графе место учебы указывается учреждение, класс, если занимающийся дошкольного возраста, указывается наименование ДОУ, если не посещает ДОУ – прочерк «-»  
        6) В графе «Ф.И.О. родителей, контактный телефон» - указывается Ф.И.О. одного из родителей и  номер контактного телефона
       7) В графе «Домашний адрес» - указывается улица и номер дома (квартиры при наличии). Если занимающийся проживает на территории другого поселения, то указывается и название поселения.
 Раздел 3.Годовой план объемов тренировочного процесса
1) Утверждается директором
2) Указывается этап подготовки, недельная нагрузка, часы в соответствии тренировочным планом Учреждения.
      3) Годовой план объемов тренировочного процесса заполняется на весь тренировочный год.
  4) В строке - тренер - ставится подпись тренера, расшифровка подписи.

Раздел 4. Учет посещаемости тренировочных процесса.
         1) Каждое занятие данного раздела должно быть заполнено. 
          2) В заголовке раздела должны быть записаны месяц и год. В столбце «Фамилия, имя» нужно записывать фамилию имя занимающегося полностью. 
          3) В столбцах «Дата» указывать точную дату занятий. Напротив каждой фамилии в клетках тренеру разрешается записать только один из следующих символов:
· «н» - отсутствие на занятии;   
· «нб» - болезнь спортсмена.
     4) На каждом занятии обязательно должно быть отмечено: «присутствовало» - количество человек, «продолжительность (час)» - продолжительность занятия в минутах (1 час проведения тренировочного занятия равен 1 академическому часу - 45 минут, в том числе ОФП (общая физическая подготовка), СФП (специальная физическая подготовка), ТТМ (тактико-техническое мастерство), теория.
      5) В столбце «Итого часов» указывается итоговая сумма всех граф, а напротив фамилий указывается количество посещенных занятий занимающегося за месяц (заполняется по окончании месяца (в часах).
      6) Подпись тренера должна быть в конце каждого проведенного занятия. 
Раздел 5. Учет соревновательной деятельности.
1) В верхней строке записывается фамилия и имя спортсмена, дата его рождения и спортивная квалификация. В случае отсутствия спортивного разряда – ставится запись «б/р» - без разряда.
2) В графе «Наименование соревнований» записываются названия контрольных, отборочных, основных и других видов соревнований согласно положению о соревнованиях.
3) В графе «Сроки проведения» указывается дата проведения соревнований.
4) В графе «Место проведения» указывается населенный пункт, в котором проводилось соревнование.
5) В графе «Виды соревнований» указывается вид соревнований.
6) Записи о соревнованиях подтверждаются личной подписью тренера.
7) В нижней части страницы по итогам тренировочного года заполняются строки, подводящие итоги участия в соревновательной деятельности, которые должны соответствовать программным требования данного этапа обучения по видам спорта.

Раздел 6. Инструктаж группы по технике безопасности
           1) В столбце «Фамилия, имя спортсмена»  записывается фамилия, имя занимающегося полностью.
           2) Указывается дата  инструктажа в каждой строке.
           3) В графе «подпись проводившего инструктаж» указывается только подпись тренера.
           4) В графе «подпись спортсмена» в каждой строке роспись занимающегося, достигшего 10 лет или подпись тренера, или запись «прослушал». 
            5)  В графе «Название инструктажа по мерам безопасности» - тема инструктажа по мерам безопасности занимающихся. 

 Раздел 7. Результаты промежуточной аттестации.
1) Раздел заполняется в конце тренировочного года после выполнения программы подготовки спортсменов. 
2) В столбце «Результат» указывается «зачет - не зачет» по результатам сдачи аттестации занимающихся. 
3) Если данных нет указать «-»  
4) В графе «Дата проведения тестирования» записывается дата сдачи промежуточной аттестации.

Раздел 8.Итоги работы за тренировочный год.
         1) Раздел заполняется в конце тренировочного года после выполнения программы подготовки спортсменов. 
         2) В столбце «Спортивный разряд на конец года» указывается разряд, присвоенный учащемуся в течение тренировочного года или на начало года (в случае если занимающийся не повысил разряд). 
        4) В графе «переведен, передан, отчислен» записывается дата, номер приказа. Например: передан Поповой Н.В., пр. № 12 от 11.10.2016 г., отчислен пр. от № 14 12.10.2016 г. 

Раздел 9. Учет продолжительности тренировочной работы.
        1) Отмечаются мероприятия, проведенные в каждом месяце, в часах, которые рассчитываются следующим образом: количество тренировочных часов в месяц, предусмотренных планом тренировочного процесса подготовки, умножить на 15 минут и разделить на 60 минут.

Раздел 10. Отметка о проверке ведения журнала
             1) Раздел заполняется заместителями директора, курирующими работу тренера.
          2) В каждой графе указывается дата проверки Журнала, замечания и предложения, Ф.И.О, должность, и подпись  проверяющего.
          
3.Обязанности тренера:
1) Полностью заполняет и ведет Журнал;
2) Подводит итоги за год:  выполнение нормативов каждым учащимся,  присвоение спортивных разрядов, участие и занятые места в соревнованиях, перевод, отчисление каждого занимающегося;
3) Систематически проверяет и оценивает результаты подготовки занимающихся, а также отмечает посещаемость;
4) В каждой графе Раздела 4 отмечает: количество присутствовавших, продолжительность занятия и ставит личную подпись;
7) В целях оптимизации использования материальной базы Учреждения разрешается  (при увольнении тренера, при условии, что группа передана другому тренеру) продолжать  вести начатый журнал. На титульном листе в строке - тренер делается уточнение - Ф.И.О. нового тренера и дата начала  ведения журнала новым тренером. 

4.	Ответственность и контроль.
4.1.	Заместитель директора, курирующий работу тренеров, обязан осуществлять контроль  за правильностью ведения Журнала. Журнал хранится у тренеров, в период с 20 по 30 число каждого месяца сдается на проверку.
4.2.	Журнал проверяется ежемесячно на предмет правильности и своевременной записи проведенных занятий.
4.3.	В конце года тренер сдаёт Журнал на проверку в администрацию Учреждения, затем в архив.
4.4.	Кроме указанных выше обязательных проверок Журнала могут быть ещё целевые проверки, а также проверки, проводимые финансовыми органами. 
4.6.	Результаты проверки Журналов заместителем директора Учреждения необходимо отражать в аналитической справке (ежегодной), на основании которой директор Учреждения по мере необходимости издает приказ по содержанию данной проверки.
4.7.	В конце каждого тренировочного года Журналы, проверенные и подписанные директором или заместителем директора Учреждения, сдаются в архив спортивной школы.
4.8.	В соответствии с законом Журнал хранится в школе пять лет, после чего из журнала изымаются страницы со сводными данными успеваемости и перевода занимающихся. Сформированные дела хранятся не менее 25 лет.

5.	Дисциплинарная ответственность работников Учреждения.
5.1.	За нарушение положения о ведении, пользовании и хранении Журнала предусмотрены следующие меры взыскания:
· устное предупреждение;
· письменное предупреждение;
· выговор.

