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ПОЛОЖЕНИЕ
об учебной документации тренеров-преподавателей и педагогов

дополнительного образования МАУ До сш спортивных единоборств

1.Общие положения
1,1' Положение об учебной документации тренеров-преподавателей и

педагогов дополнителъного образования мАУ до сШ спортивных единоборств
составлено на основании нормативных документов:

нормативно-правовых основ, реryлирующих деятелъностъ учреждений
ДОПОЛНИТеЛЬНОГО ОбРаЗОВаНИЯ фИЗКУлътурно-спортивной направленности,
расположенных на территории Российской Федер ации,

типового положения о СШ;
закона РФ (Об Образовании));
Устава МАУ ДО СШ спортивных единоборств;
лок€шьных актов мАУ до сШ спортивных единоборств;
номенкJIатуры дел МАУ до сШ спортивных единоборств;
1,2, Щанное положение направлено на создание условий для более

эффективной работЫ тренероВ-преподавателей и педагогов дополнителъного
образованиЯ В областИ учебного планирования и фактического выполнения
учебных программ, анаJIиза выполненной Ъбразовательной деятельности, а также
полноты усвоения программного учебного материала учащимися спортивной
школы, эффектИвногО контролЯ за выполнением учебных и образоваraп"rrrr*
программ.

2. llеречень учебной документации
тренер-преподаватель и педагог дополнительного образования обязан заполнять

2. Перечень

следующую документацию :

1.Журнал }пIета групповых занятий спортивной школы.
2.Учебные контрольные программы:
а) протоколы приёма контрольных нормативов;
б) таблицы участия учащихся в соревнованиях;
в) отчёты о подготовке спортсменов-рiврядников;
г) различные тестирования, анкеты и др.
3. Учебно-тематические планы.
4. Личные дела воспитанников мАУ до сШ спортивных единоборств:
4,1, Щля групп по общеразвивающим и предпрофессиональным программам
дополнительного образования :

- заявления родителей или иных законных представителей;
- заявление - согласие на обработку персонЕLльных данных;
- копия сертификата ПФ!О (учёта);
- копия СНИЛС;



- МеДицинское ЗакJIючение о допуске к занятию спортом (гБуз кщентр
медициНскоЙ профилактикИ и реабилитации Калининградской области>) либо
медицинскаlI справка из поликлинического отделения с догryском к занятиям по
выбранному виду спорта.

- копия свидетельства о рождении (паспорта) учащегося;- фотография учащегося (формат 3*4 - 2 штуки)
4.2. lrля групп спортивной подготовки:

- змвления родителеЙ или иных законных представителей;
- заявление - согласие на обработку персонаJIьных данных;
- справка - открепление из учебного заведениrI спортивной направленности с

ук€ванием этапа спортивной подготовки, на которой спортсмен отчислился из
учреждения' а также с указание выполненных разрядных требований (при
наличии);

- копиrI СНИЛС;
- медицинское закJIючение о ДОtý/ске к занятию спортом (гБуЗ <Центр

медицинской профилактики и реабилитации Калининградской области> или
оригинЕlл действующего (допуска) с прошлого учреждения}- копиrI свидетельства о рождении (паспорта) ученика;- фотография ученика (формат З*4 - 2 штуки);

3, Система заполнения учебной документации тренерами- преподавателями
и педагогов дополнительного образования МАУ до сШ спортивных

единоборств
3,1. Журнал учёта групповых занятий мАУ до сШ спортивных единоборств:

журнал ведется тренером-преподавателем и педагогом дополнительного
образования для каждой учебной группы и является основным документом по
учету работы группы И самого тренера-преподавателя и педагога
дополнительного образования;

журнаЛ в периоД работЫ хранится в спортивной школе по месту работы, по
окончании учебного года сдается администрации школы (заместителю директора,
методисту), затем в архив;

записИ заносятсЯ аккуратнО И разборчиво, согласно рекомендациrIм,
р€вмещенным на первой странице утверждённой формы жypнaJra;

проведения каждого



педагог дополнителъного образования извещает заместителя директора
(методиста) и совместноuutrIuлиUrа, и совместно с ним производит изменениrI в расписании, что
утверждается приКазоМ директоРом МАУ до сШ спортивных единоборств.
отсутствие в журнале, утвержденного директором, заместителем директора,
расписания, рассматривается как
преподавателю не подлежат.

прогулы, к оплате тренеру-

и разборчиво (в аlrфавитном

в раздел 3 <<учёт посещаемости тренировочных занятий и объёмы нагрузок>>
отдепьно на каждый месяц вносятся:

список учащихся составляется по алфавиту в соответствии со списками
условные обозначения:
Б-болен, по факту предоставляется справка с указанием сроков освобождения,
при необходимости учащиеся проходят дополнительное обследование, тренер
согласовывает нагрузки для данного учащегося с врачом.
Н-отсутствие на занятиях
ШО - опозд€tл

в остаJIьНых строКах ук€lзЫваетсЯ объем работы в соответствии с нагрузкой с
разбивкой на виды подготовки (поминутно).

строка ((подписЬ TpeHep€I) - обязателъна к заполнению (в случае проведения
заменЫ учебно-ТренировОчногО занятиlI - ставитСя подпиСь лица заменяющего).

В раздел 4 <<Итоги работы за учебный год>> вносятся:
- список воспитанников данной группы;
- объеМ выполненноЙ тренироВочной работы (час)
- 0Z посещаемости за учебный год (плановый и выполненный);
- выполнение нормативов по оФП и СФП (сдал/не сдал);
- лучшиЙ результат выступления на соревнованиях за учебный год (место);
- инфорМациЮ по заверШениЮ (перевеДен, переДан, отчислен)



В РаЗДеЛ 5 <<ЗаПИСИ О ТРаВматических повреждения*,) вносятся записи:по факту заболеваний
медицинский осмотр и #;"#frT 

УЧаЩИеСЯ ПРОХОДят дополнительный
учреждения. 

-- -Г IrY\JЛUJUKaKJ']-' ЗаНЯТИЯ ПО СПРаВКе Медицинского

заполняется на основанИи справки от специ€UIиста медицинского учреждения.
;"Jr""9Ъ13.#;."*Ж'ffi #11Тfr .про"оо"тсядополнителъныйинструктаж,

пО фактУ сер_ъезныХ травм, влекущих ,? собой увечье, либо причинениеСеРЪеЗНОГО УЩеРба ЗДОРОВЬЮ, ДаНный случаt рu""rф""uЪ.., на комиссии порасследованию несчастных случаев с учащимися мАУ дО сШ спортивныхеДИНОбОРСТВ ТРеНеР ОбЯЗаН По факту ,,Ъ.ru.r"ого случ€ш с учащимся вызватъСКОРУЮ ПОМОЩЬ, СОПРОВОДИТЪ Учащегося по возможности в медицинскоеучреждение, ср€ву сообщить родителям, директору и заместителю директора офакте СJý/чившегося в тот же день (не позже .,., .raрa з 2 часа).

В раздел б <<Проверка и инспектирование работы>>:- заполняется лицом проверяющим, укztзывается дата проверки, фиксируютсязамечания (при наличии) и ставится подпись проверяющего.

разлел <<инструктаж по охране Труда и технике безопасности)
_ фиксируются плановые инструктажи по оТ и ТБ:l,вводный (инструкции от-б, Nsi,2,3,9) (Hu n.puonn учебном занятии с подписямиучащихся) в сентябре и в апреле в течение одного учебного года.

В отделъном журнале оформляются:
1 .инструктаж перед соревнованиями (выездные)
]. перел проведение летней-оздоровителъной кампании
3, по факту травм, либо Других чрезвычайных происшествий.

журнал сдается тренером-преподавателем или педагогом дополнительногообразования на проверку заместителю директора (метоДисту) с 23- по 25число каждого месяца, Отсутствие журнала с фактическим выполнениемучебного плана по факry в месяце, наличия посещаемости учащимисязанятий, не дает права тренеру-преподавателю или педагоryдополнительного образования на оплату Труда. Оплата производитсяежемесячно по факту проверки финан"оrь.о документа журнала по учетупосещаемости
учебных"""""IЪ-Ч#'J"][ЁJ#^Ж":1х#i;.жflx;т;"##*т:iхi;
образования спортивной школы.


