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1.Общие положения.

1.1. Журнал учета групповых занятий спортивной школы (далее - журнал) является основным документом по учету работы учебной группы тренера – преподавателя (тренера). Ведение журнала является обязательным.
1.2. К ведению журналов допускается только тренер-преподаватель (тренер), проводящий тренировочные занятия в конкретной группе. Запрещается допускать занимающихся к работе с журналом.
1.3. Проверка журналов осуществляется не менее 1 раза в квартал на соответствие требованиям к ведению журналов. Систематический контроль правильности ведения журналов ведется заместителем директора по УВР или должностным лицом, назначенным приказом руководителя (инструктором-методистом). 
1.4. Журнал учёта групповых занятий спортивной школы тренера-преподавателя (тренера) рассчитан на один учебный год.
2.Общие правила заполнения журналов групповых занятий.
2.1.Записи в журнале должны вестись регулярно, чётко, аккуратно, без исправлений.
2.2. Все записи в журнале должны быть сделаны шариковой ручкой одного цвета (желательно черного), без исправлений. Исправления, сделанные в исключительных случаях, оговариваются внизу страницы за подписью тренера и заместителем директора по УВР.
2.3. Списочный состав группы заполняется в строгом соответствии с приказом директора учреждения о приеме, переводе и отчислении занимающихся.

2.4. Журнал необходимо заполнять только в день проведения занятия. Запрещается заранее заполнять графы «учет посещаемости и объемы нагрузок».

2.5. Изменения в расписании согласовываются с заместителем директора по УВР и утверждаются директором учреждения.

2.6. Журнал во время работы тренера-преподавателя (тренера) должен находиться на рабочем месте (или на проверке, но не более 3-х дней).

2.7. Если в день проводятся два занятия, то в журнале каждое занятие заполняется в отдельной колонке.

3. Обязанности тренера-преподавателя (тренера):

Тренер-преподаватель (тренер) обязан заполнять журнал в соответствии с п.3.1.- 3.12.
3.1. На титульном листе журнала тренер-преподаватель (тренер) полностью заполняет строки: «Учреждение», «Группа», «Вид спорта», «Тренер» (фамилию, имя, отчество тренера-преподавателя (тренера), «Староста группы» (фамилию, имя, отчество), а также дату начала ведения журнала в начале года и дату окончания ведения журнала в конце учебного года).

3.2. Раздел 1 «Расписание тренировок» заполняется в соответствии с утвержденным учебным планом и расписанием тренера-преподавателя (тренера). В случае корректировки общего расписания, вносятся изменения в данное расписание. 
3.3. Раздел 2 «Общие сведения» заполняется в алфавитном порядке с обязательным заполнением всех столбцов для каждого занимающегося. В случае изменения состава группы выбывшие отмечаются словом «выбыл», а вновь принятые вносятся в список с указанием даты вступления в группу.
3.4. Раздел 3 «Учебный план-график. Распределение учебных часов на 20__-20__ учебный год» можно заполнить путем вклеивания копии учебного плана-графика соответствующей группы, предоставленной в тарификационную комиссию. 
3.5. В разделах 4-15 «Учет посещаемости тренировочных занятий и объемы нагрузок за (месяц)  20__ г.» записываются фамилия и имя обучающегося (полностью, в алфавитном порядке). Присутствие занимающегося на занятии не отмечается, неявившиеся отмечаются буквой «н»*, больные – буквой  «б»**, соревнования – буквой  «с», учебно-тренировочные сборы – буквой  «у» (в графе, соответствующей дате занятий). Все графы и строки заполняются полностью (указывает кол-во присутствующих на каждом занятии, продолжительность занятий (в часах). На отдельном листе заполняется таблица по содержанию тренировки каждого занятия.
* В случае неявки на занятие без уважительной причины тренер-преподаватель (тренер) должен действовать в соответствии с Положением об учете посещаемости обучающихся (занимающихся) в МБУДО «КДЮСШ».
**При наличии справки (оригинал или ксерокопия справки предоставляется тренеру-преподавателю (тренеру).

3.6. В случае карантина, актированных дней занятия по приказу директора не проводятся. В этом случае в журнале делается запись; например: «с 23 по 30 ноября 2017 г. карантин» или «с 11 по 13 января 2018 г. актированные дни». Приказ №… от…

3.7. В случае выхода тренера-преподавателя (тренера) на больничный, занятия по приказу директора может проводить другой тренер-преподаватель (тренер). Он делает записи в журнале учёта работы согласно данному Положению: ставит свою подпись и пишет «Замещение»

3.8. В конце учебного года тренер-преподаватель (тренер) заполняет раздел 16 «Итоги работы за учебный год». В графе «Присвоено звание» указывается выполнение разрядов или присвоение звания обучающимся.
3.9. Раздел 17 «Записи о травматических повреждениях» заполняется на основании справки от медицинского специалиста. По факту травматизма обучающихся, проводится дополнительный инструктаж, который фиксируется на последней странице вкладыше №2 журнала. Тренер-преподаватель (тренер) обязан по факту несчастного случая с обучающимися вызвать скорую помощь, сопроводить обучающегося по возможности в медицинское учреждение, сразу сообщить родителям, директору и заместителю директора по УВР о факте случившегося в тот же день (не позже, чем через 2 часа).
3.10. Раздел 18 «Проверка и инспектирование работы» заполняется проверяющим – заместителем директора по УВР или должностным лицом, назначенным приказом руководителя (инструктором-методистом). 
3.11. В разделе «Учебно-воспитательная работа» фиксируются мероприятия, проведенные в соответствии с Планом воспитательной работы, предоставленной в тарификационную комиссию. 

3.12. Вкладыш №1 к журналу «Результаты контрольных и переводных нормативов» заполняется согласно учебному плану на основании учебно-годового, месячных планов и планов-конспектов занятий тренера-преподавателя (тренера) по факту приема контрольно-переводных нормативов и на основании протоколов соревнований.
*Анализ контрольных нормативов, контрольно-переводных нормативов проводится инструкторами-методистами согласно плану методической работы, утвержденной директором. Решение о переводе обучающихся принимается на тренерских советах, согласно этому издается приказ о переводе обучающихся либо на следующий этап обучения, либо на повторный год, либо перевод в группу спортивно-оздоровительной направленности.
4. Контроль и хранение журналов учёта.
4.1.Хранение журналов спортивной школы во время образовательного процесса обеспечивает тренер-преподаватель (тренер).

4.2. В конце учебного года тренер-преподаватель (тренер) сдает заполненный журнал директору или заместителю директора по УВР. 
4.3. Директор учреждения и заместитель директора по УВР проверяют и подписывают сданные журналы, обеспечивают их дальнейшее хранение в соответствии с требованиями, предъявляемыми к хранению документов (5 лет со дня окончания учебного года, на который Журнал был заведен).
