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ПОЛОЖЕНИЕ 
о порядке установления режима рабочего времени и определения, распределения, утверждения учебно-тренировочной, тренировочной нагрузки работников физической культуры и спорта, осуществляющих трудовую деятельность по должностям «Тренер», «Инструктор по спорту» и педагогических работников, осуществляющих трудовую деятельность по должностям «Тренер-преподаватель», «Старший тренер-преподаватель»
в ГБУ ВО «СШОР водных видов спорта» 
(новая редакция)

начало действия с 01 января 2018 года

1.Общие положения.

1.1. Положение о порядке установления режима рабочего времени и определения, распределения, утверждения учебно-тренировочной, тренировочной нагрузки работников физической культуры и спорта, осуществляющих трудовую деятельность по должностям «Тренер», «Инструктор по спорту» и педагогических работников, осуществляющих трудовую деятельность по должностям «Тренер-преподаватель», «Старший тренер-преподаватель» в ГБУ ВО «СШОР водных видов спорта» (далее по тексту – Положение) разработано на основании и в соответствии с:

1) Трудовым кодексом Российской Федерации, 

2) Едиными рекомендациями по установлению на федеральном, региональном и местном уровнях систем оплаты труда работников государственных и муниципальных учреждений на 2018 год, утвержденными решением Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений от 22 декабря 2017 г., протокол N 11,

3) Федеральным законом  «О физической культуре и спорте» от 04.12.2007 № 329-ФЗ,

4) Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 N 273-ФЗ, 
5) Приказом Минспорта России от 27.12.2013 № 1125 «Об утверждении особенностей организации и осуществления образовательной, тренировочной и методической деятельности в области физической культуры и спорта», 
6) Приказом Минобрнауки России от 22.12.2014 N 1601 "О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре", 
7) Санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами СанПиН 2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические  требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей»,
8) Уставом ГБУ  ВО «СШОР водных видов спорта», 
9) Правилами приема, перевода и отчисления лиц в ГБУ ВО «СШОР водных видов спорта», осуществляющее спортивную подготовку в соответствии с федеральными стандартами спортивной подготовки,
10) Положением о порядке приема, зачисления, перевода, отчислении и выпуске обучающихся ГБУ ВО «СШОР водных видов спорта», обучающихся по дополнительным общеобразовательным (предпрофессиональным) программам, 
11) Правилами внутреннего трудового распорядка для работников ГБУ ВО «СШОР водных видов спорта», 
12) Дополнительными общеобразовательными предпрофессиональными программами в области физической культуры и спорта, разработанными на основании федеральных государственных требований, 
13) Программами спортивной подготовки ГБУ ВО «СШОР водных видов спорта»,  разработанными на основании федеральных стандартов спортивной подготовки по видам спорта.
1.2. Настоящее Положение является основным документом, в соответствии с которым формируется комплектование учреждения (группы по этапам подготовки) и определяется объем недельной учебно-тренировочной, тренировочной нагрузки контингента с учетом этапов подготовки, объем учебно-педагогической нагрузки работников физической культуры и спорта, и педагогических работников, который устанавливается ежегодно на начало учебного года.
2. Порядок установления режима рабочего времени и определения объема учебно-тренировочной, тренировочной нагрузки.
2.1. Годовой объем учебно-тренировочной и тренировочной нагрузки работников, осуществляющих трудовую деятельность в учреждении по должностям «тренер», «тренер-преподаватель», «старший тренер-преподаватель», «инструктор по спорту»  определяется ежегодно на начало учебного года после проведения комплектования контингента учреждения и закрепляется в годовом расписании учебно-тренировочных, тренировочных занятий, утвержденном распорядительным актом учреждения (приказ).
2.2. В рабочее время работников, осуществляющих трудовую деятельность в учреждении по должностям «тренер», «тренер-преподаватель», «старший тренер-преподаватель»,  «инструктор по спорту» включается нормируемая учебная и тренерская работы и иная работа, предусмотренная трудовыми функциями, должностными обязанностями, индивидуальным планом - индивидуальная работа с контингентом, научная, творческая и исследовательская работа, методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами спортивных и иных мероприятий, проводимых со спортсменами, работа с законными представителями несовершеннолетнего контингента, участие в работе коллегиальных органов управления учреждением и другое. 
2.3. Для педагогических работников, замещающих должности «тренер-преподаватель», «старший тренер-преподаватель» устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю.

2.4. Для работников физической культуры и спорта, замещающих должности «тренер», «инструктор по спорту», устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени - не более 40 часов в неделю.
2.5. Недельный фактический объем учебной и тренерской нагрузки работников, осуществляющих трудовую деятельность по должностям «тренер», «тренер-преподаватель», «старший тренер-преподаватель»,  «инструктор по спорту» определяется с учетом установленных норм времени выполнения учебной и тренерской работы и  комплектования учебных списков (групп), специфики вида спорта, периода и задач этапа подготовки контингента с учетом количества часов по учебным и тренировочным планам.
2.6. Норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в неделю за ставку заработной платы устанавливается: 

- тренерам-преподавателям;

- старшим тренерам-преподавателям.

2.7. Норма часов тренерской работы 24 часа в неделю за ставку заработной платы устанавливается: 
- тренерам, 

- инструкторам по спорту.

2.8. Нормируемая часть педагогической и тренерской работы работников, осуществляющих трудовую деятельность по должностям «тренер», «тренер-преподаватель», «старший тренер-преподаватель»,  «инструктор по спорту» определяется в астрономических часах и включает проводимые учебно-тренировочные, тренировочные занятия, включая короткие перерывы между занятиями. При этом учебная и тренерская нагрузка исчисляется исходя из продолжительности занятий, не превышающей 45 минут.

Выполнение учебной и тренерской нагрузки регулируется и закрепляется в годовом расписании учебно-тренировочных, тренировочных занятий, утвержденном распорядительным актом учреждения (приказ).
2.9. Другая часть педагогической и тренерской работы, определяемая с учетом должностных обязанностей, трудовых функций и учебных программ, требующая затрат рабочего времени может также отражаться в годовом расписании учебно-тренировочных и тренировочных занятий и регулироваться утвержденными планами и графиками учреждения (графики заседаний педагогического, тренерского, методического родительского советов, план участия в спортивных мероприятиях, сборах и др.)

2.10. Помесячное и понедельное распределение утвержденного годового объема учебно-тренировочной и тренировочной нагрузки может изменяться в течение года в зависимости от тренировочного периода (спортивного сезона) по инициативе работников, но в рамках годового объема, предусмотренного программами подготовки. Внесенные изменения и дополнения утверждаются распорядительным актом учреждения (приказ). 

2.11. Об изменениях объема учебно-тренировочной, тренировочной  нагрузки (увеличение или снижение), а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений (низкая посещаемость контингентом тренировочных занятий, каникулярный период в общеобразовательных школах, перевод контингента из учебного списка к другому тренеру, осуществление замещения другого работника и др.), работник обязан уведомить работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели до осуществления предполагаемых изменений расписания и нагрузки. 
2.12. Годовой объем учебно-тренировочной и тренировочной нагрузки работников, установленный на начало учебного года, тренировочного периода (спортивного сезона), не может быть изменен в текущем году (тренировочном периоде, спортивном сезоне) по инициативе работодателя, за исключением ее снижения, связанного с уменьшением количества часов по планам, графикам спортивной подготовки, сокращением количества контингента, групп (изменения в государственное задание в течение года, выпуск обучающихся, отчисление и перевод на другой этап подготовки по итогам контрольной аттестации, зачисление обучающихся по итогам контрольно-вступительных экзаменов и др.).
2.13. Об изменениях объема учебно-тренировочной, тренировочной  нагрузки (увеличение или снижение), а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца до осуществления предполагаемых изменений, за исключением случаев, когда изменение объема нагрузки осуществляется по соглашению сторон трудового договора.
2.14. Работникам устанавливаться как шестидневная, так и пятидневная рабочая неделя с одним или двумя выходными днями, которые определяются Правилами внутреннего трудового распорядка, действующими в учреждении и отражаются в трудовом договоре. 
2.15. При определении годового объема учебно-тренировочной и тренировочной нагрузки на следующий год (тренировочный период, спортивный сезон) рекомендуется сохранять преемственность работников в подготовке спортсменов, не допуская, ее изменения в сторону снижения, за исключением случаев, связанных с уменьшением количества часов по планам, графикам спортивной подготовки, сокращением количества контингента, групп.
2.16. За нормируемую тренерскую работу, выполняемую работником с его письменного согласия ниже установленной нормы часов за ставку заработной платы, оплата производиться пропорционально фактически определенному объему выполненной тренерской работы.
2.17. Нормы часов за ставку заработной платы для педагогических работников и работников физической культуры и спорта предусмотренные пунктами 2.6. и 2.7. настоящего Положения, устанавливаются в астрономически часах, включая короткие перерывы (перемены), динамическую паузу и являются расчетными величинами для установления должностного оклада работнику в полном объеме и последующего исчисления от него заработной платы работникам за месяц (персональные повышающие коэффициенты, стимулирующие и компенсационные выплаты).
2.18. В случае снижения в течение учебного года у работников, осуществляющих трудовую деятельность в учреждении по должностям «тренер», «тренер-преподаватель», «старший тренер-преподаватель», «инструктор по спорту» объема учебно-тренировочной и тренировочной нагрузки установленного в начале учебного года по независящим от них причинам выплаты ставок заработной платы (оклады) сохраняются в полном размере, а начисления коэффициентов учебно-тренировочной, тренировочной нагрузки за каждого занимающегося производятся в объеме, определенном пропорционально фактически отработанным часам с каждым занимающимся от нормы недельной нагрузки, предусмотренной для каждого этапа спортивной подготовки по видам спорта (Приложение 1,2).
3. Особенности определения объема и режима учебно-тренировочной, тренировочной нагрузки обучающихся по дополнительным предпрофессиональным программам и лиц, проходящих спортивную подготовку в учреждении.
3.1. Формами организации учебно-тренировочного, тренировочного процессов, используемыми в ГБУ ВО «СШОР водных видов спорта» являются:

- тренировочные занятия с группой, сформированные с учетом вида спорта, возрастных и гендерных особенностей контингента;
- индивидуальные тренировочные занятия, проводимые согласно учебным планам с одним или несколькими занимающимися, объединенными для подготовки к выступлению на спортивных соревнованиях в пару, группу или экипаж;

- самостоятельная работа спортсменов по индивидуальным планам подготовки, разработанными тренерами, тренерами-преподавателями (старшими тренерами-преподавателями);

- тренировочные мероприятия;

- участие в спортивных соревнованиях и иных мероприятиях;

- инструкторская и судейская практика;

- медико-восстановительные мероприятия;

- промежуточная и итоговая аттестация контингента.

3.2. Учебно-тренировочный, тренировочный процессы в ГБУ ВО «СШОР водных видов спорта» ведутся в соответствии с годовыми учебно-тренировочным, тренировочными планами, рассчитанными:
- на 46 недель по дополнительным предпрофессиональным программам  в соответствии с федеральными государственными требованиями к минимуму содержания, структуре, условиям реализации дополнительных предпрофессиональных программ в области физической культуры и спорта и срокам обучения по данным программам;

- на 52 недели по программам спортивной подготовки в соответствии с федеральными стандартами спортивной подготовки.

3.3. Продолжительность одного тренировочного занятия, рассчитывается в академических часах с учетом возрастных особенностей и этапа (периода) подготовки занимающихся и не может превышать:

- на этапе начальной подготовки - 2 часов;

- на тренировочном этапе (этапе спортивной специализации) - 3 часов;

- на этапе совершенствования спортивного мастерства - 4 часов;
- на этапе высшего спортивного мастерства - 4 часов.
3.4. При проведении более одного тренировочного занятия в один день суммарная продолжительность занятий не может составлять более 8 академических часов.

3.5. Допускается проведение тренировочных занятий одновременно с контингентом разных этапов подготовки:

- по дополнительным образовательным программам, реализуемым в области физической культуры и спорта;

- по программам спортивной подготовки;

- по дополнительным предпрофессиональным программам в области физической культуры и спорта и программам спортивной подготовки.

При этом необходимо соблюдать все перечисленные ниже условия:

- разница в уровне подготовки занимающихся не превышает двух спортивных разрядов и (или) спортивных званий;

- не превышена единовременная пропускная способность спортивного сооружения;

- не превышен максимальный количественный состав объединенной группы, который определяется по группе, имеющей меньший показатель в графе - максимальный количественный состав группы (человек).
3.6. Особенности формирования групп и определения объема недельной тренировочной нагрузки обучающихся по дополнительным предпрофессиональным программам в области физической культуры и спорта с учетом этапов подготовки (в академических часах) - Приложение 1.
3.7. Особенности формирования групп и определения объема недельной тренировочной нагрузки лиц, проходящих спортивную подготовку по программам спортивной подготовки с учетом этапов подготовки (в академических часах) - Приложение 2.

3.8. Занятия в учреждении начинаются не ранее 8.00 часов утра и заканчиваются не позднее 20.00 часов. Для контингента в возрасте 16 лет и старше допускается начало занятий с 07.00 часов и окончание занятий в 21.00 часов.
4. Порядок составление годового расписания учебно-тренировочных, тренировочных занятий учреждения.

4.1. Годовое расписание  учебно-тренировочных, тренировочных занятий формируется на основании заявок (заявлений) педагогических работников (тренеров-преподавателей, включая старших) и работников физической культуры и спорта (тренеров, инструкторов по спорту) поданных в учебно-спортивный отдел учреждения. 
4.2. Ответственное лицо за составление годового расписания  учебно-тренировочных, тренировочных занятий по виду спорта анализирует поданные заявки тренеров-преподавателей, включая старших, тренеров, инструкторов по спорту, заявления на отчисления обучающихся и лиц, проходящих спортивную подготовку, списки выпускников учреждения, итоги контрольно-вступительных экзаменов, промежуточной и итоговой аттестации контингента при определении этапа подготовки и формирует сводное комплектование и расписание в соответствии с требованиями законодательства, дополнительными предпрофессиональными программами и программами спортивной подготовки, в целях установления наиболее благоприятного режима тренировок, обеспечения реализации учебных планов, отдыха спортсменов, обучения их в общеобразовательных учреждениях с учетом их возрастных особенностей, этапов подготовки и установленных санитарно-гигиенических норм.

4.3. Ответственным за составление годового расписания по каждому отделению вида спорта, как правило, является инструктор-методист, курирующий и сопровождающий по назначению директора соответствующее отделение вида спорта.

4.4. После формирования ответственным лицом сводного годового расписания учебно-тренировочных, тренировочных занятий по виду спорта оно выносится на обсуждение тренерского совета по отделениям, где вносятся возможные корректировки и подается на утверждение директору учреждения.
4.5. Годовое расписание устанавливает распорядок занятий в течение дня, недели, учебного года. После распределения учебно-тренировочной, тренировочной (нормируемой части) нагрузки в расписание по каждого тренера-преподавателя, включая старшего, тренера, инструктора по спорту вносится иная педагогическая и тренерская работа (методическая, заполнение документации, мелкий ремонт спортивного инвентаря совместно с обучающимися и др.).

[image: image1]
4.7. Учебно-тренировочные, тренировочные занятия проводятся исключительно по адресам,  отраженным в Уставе учреждения и Лицензии на осуществление образовательной деятельности, что подлежит обязательному отражению в расписании.
4.8. Для учета посещаемости, успеваемости, спортивных достижений обучающихся и лиц, проходящих спортивную подготовку тренером-преподавателем, включая старшего, тренером, инструктором по спорту ведется журналы учета групповых занятий (учебно-тренировочной нагрузки). 
4.9. Ведение журнала для тренеров-преподавателей, включая старшего, тренеров, инструкторов по спорту является обязательным. 
4.10. Журнал открывается и заполняется на объединенную группу по разным этапам спортивной подготовки и (или) на группу одного этапа спортивной подготовки строго в соответствии с утвержденным годовым расписанием учебно-тренировочных, тренировочных занятий по отделениям видов спорта.

4.11. Правила ведения, контроля заполнения, закрытия и хранения журналов определяется Инструкцией о порядке ведения, заполнения и хранения журналов учета групповых занятий (учебно-тренировочной, тренировочной  нагрузки) ГБУ ВО «СШОР водных видов спорта» (Приложение 3).
Приложение 1

Особенности формирования групп и определения объема недельной учебно-тренировочной нагрузки занимающихся по дополнительным предпрофессиональным программам в области физической культуры и спорта с учетом этапов подготовки (в академических часах)
	Вид спорта
	Этап подготовки
	Период
	Минимальная наполняемость группы (человек)
	Оптимальный (рекомендуемый) количественны состав группы (человек)
	Максимальный количественный состав группы (человек)
	Объем тренировочной нагрузки в неделю в  академических часах

	Плавание
	Этап высшего спортивного мастерства
	Весь период
	1
	1-3
	8
	32

	
	Этап совершенствования спортивного мастерства
	Весь период
	1
	4-8
	10
	24

	
	Тренировочный этап (этап спортивной специализации)
	Углубленной специализации
	На усмотрение пед. сов.
	8-10
	12
	18

	
	
	Начальной специализации
	
	10-12
	14
	12

	
	Этап начальной подготовки
	Свыше одного года
	На усмотрение пед. сов.
	12-14
	20
	8

	
	
	До одного года
	
	14-16
	25
	6

	Подводный спорта
	Этап высшего спортивного мастерства
	Весь период
	1
	1-3
	8
	32

	
	Этап совершенствования спортивного мастерства
	Весь период
	1
	4-8
	10
	24

	
	Тренировочный этап (этап спортивной специализации)
	Углубленной специализации
	На усмотрение пед. сов.
	8-10
	12
	18

	
	
	Начальной специализации
	
	10-12
	14
	12

	
	Этап начальной подготовки
	Свыше одного года
	На усмотрение пед. сов.
	12-14
	20
	8

	
	
	До одного года
	
	14-16
	25
	6

	Парусный спорт
	Этап высшего спортивного мастерства 
	Весь период
	1
	1-3
	8
	32

	
	Этап совершенствования спортивного мастерства 
	Весь период
	1
	4-8
	10
	24

	
	Тренировочный этап (этап спортивной специализации) 
	специализации
	На усмотрение пед. сов.
	8-10
	12
	18

	
	
	Начальной специализации
	
	10-12
	14
	12

	
	Этап начальной подготовки 
	Свыше одного года
	На усмотрение пед. сов.
	12-14
	20
	8

	
	
	До одного года
	
	14-16
	25
	6

	Водное поло
	Этап высшего спортивного мастерства
	Весь период
	1
	1-3
	*
	32

	
	Этап совершенствования спортивного мастерства
	Весь период
	1
	4-8
	*
	24

	
	Тренировочный этап (этап спортивной специализации)
	Углубленной специализации
	На усмотрение пед. сов.
	8-10
	*
	18

	
	
	Начальной специализации
	
	10-12
	*
	12

	
	Этап начальной подготовки
	Свыше одного года
	На усмотрение пед. сов.
	12-14
	*
	8

	
	
	До одного года
	
	14-16
	*
	6



* - максимальный состав группы определяется на основании правил проведения официальных спортивных соревнований и в соответствии с заявочным листом для участия в них.
Приложение 2
Особенности формирования групп и определения объема недельной тренировочной нагрузки лиц, проходящих спортивную подготовку по программам спортивной подготовки с учетом этапов подготовки (в академических часах).

	Вид спорта
	Этап подготовки
	Период
	Минимальная наполняемость группы (человек)
	Оптимальный (рекомендуемый) количественны состав группы (человек)
	Максимальный количественный состав группы (человек)
	Объем тренировочной нагрузки в неделю в  академических часах

	Плавание
	Этап высшего спортивного мастерства
	Весь период
	2-4
	5-6
	8
	32

	
	Этап совершенствования спортивного мастерства
	Весь период
	4-7
	8-10
	11-15
	28

	
	Тренировочный этап (этап спортивной специализации)
	Углубленной специализации
	10-14
	15-16
	17-18
	20

	
	
	Начальной специализации
	
	
	
	14

	
	Этап начальной подготовки
	Свыше одного года
	14-15
	16-20
	21-25
	9

	
	
	До одного года
	
	
	
	6

	Подводный спорт
	Этап высшего спортивного мастерства
	Весь период
	2
	3-5
	6-7
	32

	
	Этап совершенствования спортивного мастерства
	Весь период
	4
	5-8
	9-12
	28

	
	Тренировочный этап (этап спортивной специализации)
	Углубленной специализации
	10
	11-14
	15-16
	20

	
	
	Начальной специализации
	
	
	
	14

	
	Этап начальной подготовки
	Свыше одного года
	14
	15-19
	20-24
	9

	
	
	До одного года
	
	
	
	6

	Парусный спорт
	Этап высшего спортивного мастерства 
	Весь период
	1-4
	5-6
	7-8
	32

	
	Этап совершенствования спортивного мастерства 
	Весь период
	4-6
	7-9
	10-12
	28

	
	Тренировочный этап (этап спортивной специализации)
	Углубленной специализации
	8-10
	11-14
	15-16
	18

	
	
	Начальной специализации
	
	
	
	12-14

	
	Этап начальной подготовки 
	Свыше одного года
	10-12
	13-17
	18-25
	8

	
	
	До одного года
	
	
	
	6

	Водное поло
	Этап высшего спортивного мастерства
	Весь период
	1-4
	5-7
	*
	32

	
	Этап совершенствования спортивного мастерства
	Весь период
	6-7
	8-10
	*
	24-28

	
	Тренировочный этап (этап спортивной специализации)
	Углубленной специализации
	10-12
	13-15
	*
	18

	
	
	Начальной специализации
	
	
	
	12

	
	Этап начальной подготовки
	Свыше одного года
	14-15


	16-20
	*
	9

	
	
	До одного года
	
	
	
	6


* - максимальный состав группы определяется на основании правил проведения официальных спортивных соревнований и в соответствии с заявочным листом для участия в них.

Приложение 3

Инструкции
о порядке ведения, заполнения, контроля заполнения, закрытия и хранения журналов учета групповых занятий (учебно-тренировочной, тренировочной нагрузки) в ГБУ  ВО «СШОР водных видов спорта»
1. Цели и задачи
1.1. Установление единых рекомендаций и требований по заполнению и ведению журналов учета групповых занятий (учебно-тренировочной, тренировочной нагрузки) ГБУ ВО «СШОР водных видов спорта» (далее – учреждение).

1.2. Регламентирование порядка осуществления контроля за ведением журналов учета групповых занятий (учебно-тренировочной, тренировочной нагрузки).

1.3. Определение условий хранения журналов учета групповых занятий (учебно-тренировочной, тренировочной нагрузки).

1.4. Систематический сбор полной информации о посещаемости контингента, объемах отработанных часов (недельной и месячной нагрузки), доли выполнения учебных и тренировочных планов  подготовки с целью проведения объективной диагностики, контроля и анализа нормативно-статистических данных.
2. Общие положения
2.1. Журнал учета групповых занятий (учебно-тренировочной, тренировочной нагрузки) учреждения (далее - журнал) является основным документом по учету работы учебной группы (этапов), тренера-преподавателя, тренера, инструктора по спорту. 
2.2. К ведению журналов допускается только тренер-преподаватель, тренер, инструктор по спорту, проводящий учебно-тренировочные, тренировочные занятия в конкретной группе, согласно утвержденному расписанию. Запрещается допускать обучающихся и лиц, проходящих спортивную подготовку к работе с журналом.

2.3. Проверка журналов осуществляется не менее 1 раза в месяц инструктором-методистом, курирующим и сопровождающим по назначению директора отделение вида спорта, заместителем директора или иным должностным лицом, назначенным приказом директора. 

3. Указания к ведению журнала
3.1. Тренер-преподаватель, включая старшего, тренер, инструктор по спорту в обязательном порядке регулярно, четко и аккуратно заполняет все графы в каждом разделе журнала, согласно нормативным требованиям.

3.2. Все записи в журнале должны быть сделаны шариковой ручкой одного цвета (желательно синего), без исправлений. 

3.3. Списочный состав группы заполняется в строгом соответствии с приказом о комплектовании учреждения.

3.4. Журнал необходимо заполнять в день проведения занятия. Запрещается заполнять в журнале заранее графы «Учет посещаемости и объемы нагрузок».

3.5. В случае отсутствия тренера-преподавателя, тренера, инструктора по спорту на занятиях, связанного с его отпуском, болезнью, командированием на тренировочные мероприятия или соревнования, допускается  следующие варианты заполнения журнала (в соответствии с приказом директора):

3.5.1. Тренировочные занятия проводятся другим назначенным тренером-преподавателем, тренером, инструктором по спорту (дополнительно к своей основной деятельности допускается работа по действующему расписанию или с внесением изменений в расписание в его свободное от основной работы время по замещению), в журнале заполняются все графы;

3.5.2. При отмене тренировочных занятий заместителем директора, вместо подписи тренера-преподавателя, тренера, инструктора по спорту в соответствующих графах вносится номер приказа, причина и сроки отсутствия тренера-преподавателя, тренера, инструктора по спорту.
3.6. Журнал во время работы по утвержденному расписанию тренера-преподавателя, тренера, инструктора по спорту должен находиться с ним на рабочем месте.
3.7. На проверку в учебно-спортивный отдел, журнал сдается ежемесячно не позднее 25 числа текущего месяца инструктору-методисту для осуществления проверки и дальнейшей передачи данных специалисту по кадрам для формирования табеля учета рабочего времени сотрудников учреждения.
3.8. Если в один день проводятся два занятия, то в журнале занятия заполняются в общей колонке.

3.9. В графе «Итого» ставится количество учебно-тренировочных (тренировочных) занятий в данном месяце и количество часов.

3.10. Раздел журнала «Отметки о проверке учебно-тренировочного, тренировочного занятия» ежемесячно заполняет инструктор-методист, курирующий и сопровождающий по назначению директора отделение вида спорта и вносит записи о проверке занятий и замечания по ведению журнала.
3.11. Тренер-преподаватель, включая старшего, тренер, инструктор по спорту заполняет в журнале:

• титульный лист;

• расписание учебно-тренировочных, тренировочных занятий;

• общие сведения об обучающихся и лицах, проходящих спортивную подготовку;

• годовой план-график распределения учебных часов по месяцам и неделям;

• списки обучающихся и лиц, проходящих спортивную подготовку на всех страницах (фамилия, имя - полностью);

• страницы учета посещаемости учебно-тренировочных, тренировочных занятий по дням и объема данных нагрузок;

• сведения о прохождении плановой диспансеризации контингентом;
• сведения о присвоении (подтверждении) разрядных норм ;
• контактную информацию законных представителей обучающихся и лиц, проходящих спортивную подготовку;
• итоги работы за учебный год;

• записи о травмах.

3.12. На странице «Общие сведения» вносятся сведения о каждом спортсмене строго в соответствии с оглавлением столбцов (без пропусков).

3.13. На страницах «Учет посещаемости» фамилия и имя спортсмена пишется полностью. Все графы и строки заполняются полностью (время продолжительности занятий указывается в часах).

3.14. Присутствие спортсмена на занятии не отмечается никаким знаком, отсутствие - (н), отсутствие по болезни - (б).
3.15. В конце учебного года тренер-преподаватель, тренер, инструктор по спорту заполняет страницу «Итоги работы за учебный год» в соответствии с оглавлением столбцов. 

4. Учет работы в летний период
4.1. Заполнение журналов в летний период (с 1 июня по 31 августа) производится в следующем порядке:

4.1.1. При проведении учебно-тренировочных, тренировочных занятий, тренировочных мероприятий, сборов (в том числе летних), в соответствии с утвержденным на летний период расписанием (при условии, что контингент обучающихся не уменьшился по сравнению с утвержденным на 1 января более, чем на 25 %), тренер-преподаватель (тренер) продолжает вести журнал, начатый в начале учебного года, за исключением периода его нахождения в ежегодном оплачиваемом отпуске;

4.1.2. В период проведения тренировочных сборов (в том числе летних) заводится и заполняется отдельный журнал, если состав группы изменен более чем на 25%.

5. Хранение журнала
5.1. Заместитель директора учреждения организует и обеспечивает проверку, закрытие, архивацию и хранение журналов в соответствии с требованиями, предъявляемыми к хранению документов.



Итоги контрольно-вступительных экзаменов, промежуточной и итоговой аттестации контингента





1.Нормативно-правовые документы, регулирующие деятельность спортивных школ


2.Локальные акты ГБУ ВО «СШОР водных видов спорта»


3.Дополнительные предпрофессиональные программы


4.Программы спортивной     подготовки





Комплектование





Заявки 


тренеров, тренеров-преподавателей
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