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ПОЛОЖЕНИЕ О ЗАПОЛНЕНИИ, ВЕДЕНИИ И ПРОВЕРКЕ ЖУРНАЛА УЧЕТА РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ ТРЕНЕРОВ-ПРЕПОДАВАТЕЛЕЙ (УЧЕБНО-ТРЕНИРОВОЧНОЙ НАГРУЗКИ)
ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

«Спортивная школа олимпийского резерва водных видов спорта»

г. Воронеж-2023 год
1. Общие положения

1.1. Журнал учета рабочего времени тренеров-преподавателей (далее – Журнал) ГБУ ДО ВО «СШОР водных видов спорта» является государственным нормативно-финансовым документом, на основании которого заполняется табель учета рабочего времени, анализируется посещаемость учебно-тренировочных занятий, объем часов преподаваемых дисциплин по программам.  Ведение Журнал учета рабочего времени обязательно для каждого тренера-преподавателя.

1.2. Тренеры-преподаватели несут ответственность за хранение, содержание в надлежащем виде Журнала в течение учебного года.

1.3. Контроль за правильным и систематическим заполнением Журналов осуществляет инструктор-методист (старший инструктор-методист), курирующий отделение по виду спорта. Заместитель директора ежемесячно контролирует правильность ведения Журнала.
1.4. По окончании учебно-тренировочного года тренеры-преподаватели обязаны сдать Журналы инструктору-методисту (старшему инструктору-методисту), курирующему отделение по виду спорта.

1.5. Инструкторы-методисты (старший инструктор-методист) обеспечивают хранение Журналов. Срок хранения Журнала 5 лет.
1.6. Все записи в Журнале должны вестись четко и аккуратно, без исправлений, чернилами синего цвета. В исключительных случаях допускается делать исправления, которые необходимо оговорить в нижней части страницы, заверив их личной подписью тренера-преподавателя с ее расшифровкой.

1.7. Все страницы и графы Журнала обязательны для заполнения.

1.8. Журнал выдается тренеру-преподавателю в начале учебного года и сдается по окончании учебного года.

2. Заполнение Журнала

2.1. Журнал заполняется по каждой группе обучающихся, согласно утвержденному расписанию учебно-тренировочных занятий. 

2.2. На первой странице Журнала инструктор-методист (старший инструктор-методист) заполняет наименование учреждения, номер Журнала, этап подготовки, вид спорта, учебно-тренировочный год, фамилию и инициалы тренера-преподавателя, дату начала и окончания ведения Журнала.  
2.3. Тренер-преподаватель на третьей странице Журнала заполняет расписание занятий данной группы, на основании утвержденного расписания ГБУ ДО ВО «СШОР водных видов спорта» на учебно-тренировочный год.

2.4. Тренер-преподаватель на четвертой и пятой страницах Журнала вносит данные обучающихся:
- Фамилия Имя;

- год рождения;

- год поступления в спортивную школу;

- спортивный разряд/звание на начало учебного года;

- даты медицинских осмотров (два раза в год);

- место учебы, класс и его литера;

- этап подготовки;

- Фамилия Имя Отчество родителей (законных представителей), телефон;

- домашний адрес обучающегося (по регистрации). 

2.5. Тренер-преподаватель на шестой и седьмой страницах заполняет план-график распределения часов на учебно-тренировочный год, который утвержден директором ГБУ ДО ВО «СШОР водных видов спорта».

В него входят:

-  содержание занятий (виды спортивной подготовки и иные мероприятия в структуре учебно-тренировочного процесса); 

- общее количество часов занятий; 

- количество часов занятий в месяц; 

- итоговое количество часов в год (сумма общего количества часов занятий) и количество часов в месяц (сумма количества часов занятий в месяц).
В строке «Дано» вносится количество часов в месяц, выработанное в каждом месяце путем сложения продолжительности учебно-тренировочных занятий в часах в течение месяца. Заполняется инструктором-методистом (страшим инструктором-методистом).
2.6. Тренер-преподаватель проводит с обучающимися инструктаж по технике безопасности. Ссылка на приказ вносится на странице тридцать пять.
3. Ведение Журнала

3.1. В Журнале на каждый месяц учебно-тренировочного года отводятся две страницы, где указываются Фамилия Имя обучающегося, этап подготовки, дни учебно-тренировочных занятий в соответствии с расписанием, продолжительность учебно-тренировочного занятия в часах. По окончании учебно-тренировочного месяца тренер-преподаватель ставит свою подпись.
3.2. Тренер-преподаватель отмечает в журнале неявившихся обучающихся буквой «н» (в графе соответствующей дате учебно-тренировочного занятия).
3.3. В случае изменения состава группы, выбывшие отмечаются, а вновь принятые вносятся в список обучающихся в группе с указанием даты такого изменения.

3.4. Изменения расписания заполняются на третьей странице с обязательным указанием даты, когда произошли изменения.

3.5. По окончании учебно-тренировочного года тренер-преподаватель подводит итоги работы за год. На страницах тридцать два и тридцать три, тренер-преподаватель указывает данные обучающихся:
- Фамилия Имя;

- по спортивному разряду/званию – план и выполнение;

- по занятым местам в главных соревнованиях года – план и выполнение.
4. Проверка Журнала

4.1. Срок сдачи журнала на проверку период с 25 по 27 число каждого месяца.
4.2. При проверке Журнала в каждом месяце инструктор-методист (старший инструктор-методист) складывает продолжительность учебно-тренировочных занятий в часах в течение месяца, получившееся количество часов записывает в правый нижний угол и заверяет своей подписью. Далее дублирует это количество часов в строку «Дано» на странице шесть и семь в соответствии с месяцем.
4.3. Замечания по ведению журнала заполняются инструктором-методистом (старшим инструктором-методистом) на странице тридцать четыре, где указываются все замечания, предложения по ведению Журнала, устанавливаются сроки их устранения.
4.4. Тренеры-преподаватели обязаны устранить все замечания по ведению Журнала в установленный срок.
 
