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П О Л О Ж Е Н И Е
о порядке ведения журналов групповых тан яр 

муниципального бюджетного образовательного учреждения 
дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа»

1.Цели и задачи.

1.1. Установление единых требований по заполнению и ведению журналов учета 
групповых занятий з МБОУ ДО «Д Ю СШ » (далее Учреждение).

1.2. Регл.змечтировзтге количества проверок журналов в год.
1.3. Определение условий хранения журналов.

2.06 эдие гголожения.

2.1. Журнал учета групповыч занятий Учреждения является государственным 
нормативно-финансовым документом. Ведение журнала является обязательным для 
каждого тречеря-нреподарлтелт.

2.2. К ведению журналов допускаются только педагогические работники, 
проводящие учебно-тренировочные занятия в конкретной группе.

2.3. Категорически запрещается допускать учащихся к работе с журналом.
2.4. Проверку журналов осуществляет инструктор-методист или директор 

Учреждения на соответствие требованиям к ведению журналов.
2.5. Проверка журналов осуществляется по плану внутришкольного контроля, не 

менее 1 рада в мес-яи. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, 
оперативно.

2.6. Инструктор-методист обязан ежегодно с 1 по 10 сентября проводить 
инструктаж с тренерами преподавателями «Указания к ведению журнала учета работы». 
По окончанию инструктажа каждый тренер-преподаватель ставит роспись в журнале 
инструктажа.

.3. указания к ведению журнала.

3.1. Все .закиси в жуопале, должны быть, сделаны шариковой ручкой синего цвета 
чётко и аккуратно., без исправлений. Исправления, сделанные в исключительных случаях, 
оговариваются внизу страницы за подписью инструктора-методиста, или директора.

3.2. Для каждой группы заполняется отдельный журнал учета групповых занятий.
3.3. Тренер-прегюдаватель заполняет в журнале:

3.3.1. Обложку.
3.3.2. Страниц) 1 -  расписание тренировок (штатные работники -  с сентября по июнь 
включительно, совместит.*: '' с сентября по van включительно В таблице «расписание 
тренировок» указывается время их проведения.
3 3.3. Страницы 2-3 -  сведения общего хаеакг.ша об обучающихся (заполняются все 
графы полностью).
3.3.4. С.фаницы 4-5 -  учебный план-графит; t.укалываются названия занятий и количество 
часов этих занятий в каждом месяц-; и за год. а также названия соревнований, в которых 
участвовали обучающиеся : течение пзда).
3 3.5 Страницы 6-29 - рабочий сд?" ча месят (т г 
этого упражнения в каждом занятии).

»ання упражнений и количество минут



3.3.6. Страницы 30-53 -  учёт посещаемости к поурочная запись занятий (все графы 
заполняются полностью). Т7рп тч длненин страницы «Учёт посещаемости за месяц» 
тренер -  преподаватель обязан на каждом занятии отмечать присутствие на занятиях 
точкой, отсутствие - «и », болен -  «б ». Дни. в которые не проводились занятия (тренер- 
преподаватель был на больничном, в отпуске, на курсах и т.д.)„ не должны быть записаны 
в журнале.
3.3.7. Страницы 54-55 - учёт спортивных результатов обучающихся.
3.3.8. Стращтщт 56-57 - рещтьтамд выполнения контрольных нормативов (3 раза в год: в 
начало. середине, в кочне ■ зобного года).

• З.з.о Страница 58 - план воспитательной работы.
3.3.10. Страница 59 -  записи о травматических повреждениях, 

у .3.3.11. Страница 60 -  инструктаж обучающихся по охране труда (техника безопасности на
ф УТЗ и но время спортивно-массовых мероприятий).

9 9 ] 9 Отпэрттутэ. ] — отчет о работе г>сз гои
3.3.13. Станицы 63-63 - ито^и работы за учебным год (графы заполняются полностью по 
окончании 'щебного года и ставиться подпись тренера - преподавателя).

3.4 Инстщщтог-ме1 олист или директор Учреждения проверяет журнал по итогам 
каждого месяца и заполняет в журнале- 

^  3.4.’ . Страницы 4-5 - утверждает учебный план-график.
3.4.3.. Страницы 30-53 -  ставит дату проверки журнала и расписывается о проверке в 
каждом месяце.
ЗАЗ. Страница 64 -  проверка, и инспектирование заботы.

3.5. Медицинский работник i I f  Б заполняет р журнале:
3.5.1. б.тгднмпа 3 - медосмогр. который посходит согласно плану -  графику тренера- 

л  преподавателя чэ год < ставит дату ь  печать).
■|| 3.5.3. Страница 59 -  записи о травматических повреждениях (все графы заполняются

полностью, если были травматические повреждения на занятиях).
3.6. Журнал учета групповых занятий заполняется тренером -  преподавателем в 

деть .проведения занятия
3.7. Ь случае Слетки ренета -- преподавателя тренер -  преподаватель, 

заметающий коллегу. заколю.гг хлрнап об.ычг v порядком (подпись и другие сведения 
делаются v . журнале тренер.-;и преподавателем, который замещает).

3.8. Все изменения расписания прото,мнея по согласованию с директором и 
инстругаг ром-методистом
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: 1 Нцр-.ц.дon п muctcv: -‘к; ■•..етодпе.т У  т-ждеиня обязаны обеспечить хранение 
журналов ; '.'ik - ж и и » "  ■ (Vi?  г,еже ! р-.д 15 месяц) осуществлять контроль за
правильностью и> яеде?•';: у

4.3. У по,-1C /казанных выше обязательных проверок журнала могут быть ещё 
целевые привески, а также цтэоверки, проводимые Финансовыми органами.

4.3 Результаты проверки урнадов игнгтруктоцом-методистом отражаются в
аналитической справке. Гю • . епоавки директор прич--- лает административно-
управнен,,еско.г- ренте -я ; о : ■ v- o.v почти д т  тнатт-мом по' чоечни за качественное 
выполнение р А е  •', к от т, ■ . i « лскве т .► i . i нарушения кдтекчя журналов может
об'ЬЯ■ " v" s т-. 'О,МЫГ'О ; хп-мН.  ТД

<А Г >тп.; дс'/кпа;,, ■ .-о. ь: ле-тто ежеоды’тно, не позднее 25 числа.
4 т г:тие учебн О' ;о.\. то ргт. 1 хцтчю'оя у трекета-преподавателя. В конце

учебно, о года журнал. щ ож рдчгн'" и подпитанный директором или инструктором- 
метотгдгл’Х’. ' , а ё 1 ся зрхич У> д л 'чия Жзт'чд. '.'ранится в архиве Убеж дения 5 лет.


