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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее Положение разработано на основании федерального закона Российской Федерации (РФ) «Об образовании в Российской федерации», нормативных локальных актов Министерства образования и науки РФ, Министерства спорта РФ, Устава  МБУ ДО "Детско-юношеская спортивная школа № 3", далее «школа» или «Учреждение», и определяет порядок учета работы тренера-преподавателя в учебных группах спортивной подготовки обучающихся.

1.2. Журнал учета работы тренера-преподавателя является государственным нормативно-учетным, финансовым документом, который обязаны вести все тренеры-преподаватели.

1.3. Журнал учета работы тренера-преподавателя рассчитан на учебный год и ведется в каждой учебной группе.

1.4. В течение учебного года журнал находится на хранении у тренера-преподавателя непосредственно по месту проведения занятий.

1.5. На каждом занятии наличие журнала обязательно.

1.6. Записи в журнале должны вестись регулярно (на каждом проведенном занятии), четко и аккуратно, чернилами одного (синего) цвета.

1.7. Все страницы журнала полностью заполняются самим тренером-преподавателем.

1.8. Тренер-преподаватель несет материальную ответственность за испорченный им журнал в размере стоимости журнала и восстанавливает его.

1.9. Директор школы своевременно обеспечивает тренеров-преподавателей журналами.

1.10. Данное Положение пересматривается, редактируется по мере необходимости по решению педагогического совета учреждения.

2. СТРУКТУРА ЖУРНАЛА УЧЕТА РАБОТЫ ТРЕНЕРА ПРЕПОДАВАТЕЛЯ

Журнал имеет следующие разделы:
· титульный лист

· указание к ведению журнала (на обороте титульного листа)

· информация о нерабочих праздничных днях

· расписание занятий

· учет посещаемости учебных занятий

· учет результатов обучающихся в соревнованиях

· учет массовых мероприятий с обучающимися
· список обучающихся в группе, прошедших инструктаж по технике безопасности

· результаты выполнения контрольных нормативов по общей физической подготовке (ОФП)
· результаты выполнения контрольных нормативов по специальной физической подготовке (СФП)
· список обучающихся в группе
· записи о травматических повреждениях

· проверка и инспектирование работы

· Квалификационная характеристика должности тренера-преподавателя

3. ТРЕБОВАНИЯ К ЗАПОЛНЕНИЮ ЖУРНАЛА

3.1. На титульном листе журнала тренер-преподаватель записывает название программы (вида спорта), год обучения, этап подготовки, фамилию, имя, отчество тренера-преподавателя (полностью).

3.2. В указаниях к ведению журнала дана информация о заполнении отдельных разделов.

3.3. В информации о нерабочих и праздничных днях указаны даты Российских праздников.

3.4. Расписание занятий заполняется ежемесячно. Об изменениях в расписании ставится в известность заместитель директора по УВР.

3.5. В разделе «Учет посещаемости занятий» делаются следующие записи: в графе «Дата занятия» проставляется дата по расписанию, в графе – «Тема занятия» в период нетрудоспособности тренера-преподавателя или нахождении в учебном отпуске, отпуске без содержания, командировке, курсах с частичным освобождением от работы, на судействе или участии в соревнованиях, походах или поездках с группами детей указывается причина отсутствия, часы не проставляются, ставится подпись. На левой части листа эти даты не проставляются, в случае замещения запись делает замещающий тренер с указанием тем занятий и часов, отметкой «Замещение» и подписью.
3.6. Раздел «Учет результатов обучающихся в соревнованиях» заполняется по фактическому проведению соревнования с указанием: ФИО соревнующегося, наименования соревнования, его уровень, дата и место проведения соревнования и результативность (полученные место и разряд).

3.7. Раздел «Учет массовых мероприятий с обучающимися» заполняется по фактическому проведению мероприятия с указанием даты проведения мероприятия, краткого содержания (название, уровень), места проведения, количества участников из списочного состава группы и ответственных за проведение.
3.8. Раздел «Список обучающихся в группе, прошедших инструктаж по технике безопасности» заполняется с указанием ФИО обучающихся, даты, краткого содержания инструктажа. Запись подтверждается подписью тренера против каждой фамилии или обучающегося, если он старше 14 лет.

3.9. Раздел «Результаты выполнения контрольных нормативов по ОФП» заполняется тренером по фактическим результатам сдачи обучающимися группы контрольных нормативов общей физической подготовки. Проставляются показатели приемных (для обучающихся 1-ого года обучения, август - месяц) и переводных (для обучающихся последующих годов обучения, май - месяц) нормативов и отмечается динамика физического развития по учебным годам (если положительная «+», отрицательная « - »), баллы проставляются обучающимся спортивно-оздоровительного этапа подготовки. Обучающимся этапов начальной, тренировочной подготовки и этапа совершенствования спортивного мастерства контрольные нормативы оцениваются в соответствии с требованиями федеральных стандартов спортивной подготовки по видам спорта (переведен или не переведен на следующий год обучения или этап подготовки).

3.10. Раздел «Результаты выполнения контрольных нормативов по СФП» заполняется тренером по фактическим результатам сдачи обучающимися группы переводных контрольных нормативов специальной физической подготовки в мае текущего учебного года. Оцениваются показатели нормативов в соответствии с требованиями федеральных стандартов спортивной подготовки по видам спорта (переведен или не переведен на следующий год обучения или этап подготовки).

3.11. Раздел «Список обучающихся в группе» заполняется тренером в течение первого месяца работы в соответствии с графами: фамилия, имя обучающегося (полностью), дата рождения, школа, класс, разряд (если он присвоен на 01.09), домашний адрес, телефон, Ф.И.О, место работы, занимаемая должность родителей, их контактный телефон.
В случае изменения состава группы – выбывшие отмечаются, а вновь принятые вносятся в список обучающихся группы с указанием даты зачисления в группу.

Зачисление обучающегося в группу осуществляется при наличии медицинского допуска. 
3.12. Раздел «Записи о травматических повреждениях» заполняется тренером в соответствии с графами: «Фамилия, имя пострадавшего» (полностью), «Характер и причина травмы», «Оказанная помощь», «Дата возобновления занятий».
3.13. Раздел «Проверка и инспектирование работы» заполняется инспектируемым в случае наличия у него замечаний по ведению журнала. Инспектируемый указывает ФИО (полностью) и расписывается.
3.14. В тарифно-квалификационной характеристике тренера-преподавателя в краткой форме представлены должностные обязанности и требования к квалификации.
4. ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ ЗА ВЕДЕНИЕМ ЖУРНАЛА

4.1. Директор, заместитель директора по УВР, руководитель структурного подразделения или методист, в случае, если ему делегированы функции контроля, систематически осуществляют контроль за правильностью ведения журнала. Итоги контроля отражаются в разделе «Проверка и инспектирование работы».
4.2. Руководители структурного подразделения школы, заместитель директора по УВР систематически осуществляют контроль за устранением указанных замечаний по работе с журналом.
4.3. Ежемесячно тренер-преподаватель предоставляет журнал на проверку руководителю структурного подразделения, заместителю директора по УВР, которые ведут учет отработанного времени и контроль за правильностью заполнения журнала. 
4.4. Журнал по окончании учебного года сдается на хранение заместителю директора по УВР.

4.5. Журналы хранятся в соответствии со сроками, указанными по номенклатуре дел (не менее трех лет). По окончании сроков хранения журналы могут быть уничтожены в присутствии комиссии и состава членов администрации школы.
