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     П О Л О Ж Е Н И Е
о порядке ведения документации по учебно-спортивной работе
тренерами-преподавателями МБУ ДО ДЮСШ № 7 г. Ростова-на-Дону

1.Общие положения
Данное положение, разработано в целях оптимизации учета и контроля учебно-тренировочной и спортивно массовой работы спортивной школы, регламентирует наличие и порядок ведения учебной документации тренерами-преподавателями.
2.Журналы учета работы учебных групп
Порядок ведения журнала учета работы учебной группы осуществляется в соответствии с указанием к ведению журнала (стр.2 журнала). Штатные тренеры-преподаватели заполняют журнал еженедельно, тренеры-преподаватели по–совместительству–один раз в две недели, в том числе по окончании календарного месяца.  
3.Личные дела обучающихся учебных групп 
3.1. Личные дела обучающихся учебных групп каждого тренера-преподавателя формируются в отдельную папку с файлами. В папке находится список учебной группы установленного образца, со всеми изменениями на текущий период. Личные дела каждой учебной группы формируются в алфавитном порядке, с наличием в одном файле всего пакета документов на обучающегося (заявление, мед. справка, личная карточка, согласие родителей на обработку персональных данных).
3.2. Папки с личными делами хранятся в учебной части
3.3. Перечень обязательной документации для каждой группы:
0. 3.3.1Этап начальной подготовки:
0. 
- список учебной группы;
- заявления родителей (законных представителей) о приеме в ДЮСШ;
-медицинские справки для зачисления в ДЮСШ;
     - медицинская справка врача-педиатра с разрешением заниматься избранным                           
       видом спорта;
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о порядке ведения документации по учебно-спортивной работе
тренерами-преподаватели МБУ ДО ДЮСШ № 7 г. Ростова-на-Дону

1.Общие положения
Данное положение, разработано в целях оптимизации учета и контроля учебно-тренировочной и спортивно массовой работы спортивной школы, регламентирует наличие и порядок ведения учебной документации тренерами-преподавателями.
2.Журналы учета работы учебных групп
Порядок ведения журнала учета работы учебной группы осуществляется в соответствии с указанием к ведению журнала (стр.2 журнала). Штатные тренеры-преподаватели заполняют журнал еженедельно, тренеры-преподаватели по–совместительству–один раз в две недели, в том числе по окончании календарного месяца.  
3.Личные дела обучающихся учебных групп 
3.1. Личные дела обучающихся учебных групп каждого тренера-преподавателя формируются в отдельную папку с файлами. В папке находится список учебной группы установленного образца, со всеми изменениями на текущий период. Личные дела каждой учебной группы формируются в алфавитном порядке, с наличием в одном файле всего пакета документов на обучающегося (заявление, мед. справка, личная карточка, согласие родителей на обработку персональных данных).
3.2. Папки с личными делами хранятся в учебной части
3.3. Перечень обязательной документации для каждой группы:
0. 3.3.1Этап начальной подготовки:
0. 
- список учебной группы;
- заявления родителей (законных представителей) о приеме в ДЮСШ;
-медицинские справки для зачисления в ДЮСШ;
     - медицинская справка врача-педиатра с разрешением заниматься избранным                           
       видом спорта;
                                                                                
- согласие родителей (законных представителей) на обработку персональных   
  данных;
- сведения для электронной системы АИС «Контингент»
(могут находиться у ответственного инструктора-методиста);
- согласие с антидопинговыми правилами (для групп спортивной подготовки)
     3.3.2 Тренировочный этап:
- список учебной группы;
-заявления родителей (законных представителей) о приеме в ДЮСШ;
-медицинские справки для зачисления в ДЮСШ;
- личные карточки обучающихся, с подписью директора школы;
     - медицинская справка врача-педиатра с разрешением заниматься избранным                 
      видом спорта, или список учащихся с отметкой о допуске к занятиям по итогам 
      диспансеризации;
- согласие родителей на обработку персональных данных;
-  сведения для электронной системы АИС «Контингент» 
(могут находиться у ответственного инструктора-методиста);
- согласие с антидопинговыми правилами
       3.3.3 Этап совершенствования спортивного мастерства:
     - список учебной группы; 
-заявления родителей (лиц, их заменяющих) о приеме в ДЮСШ;
-медицинские справки для зачисления в ДЮСШ;
- личные карточки   обучающихся, с подписью директора школы;
- список учащихся с отметкой о допуске к занятиям по итогам диспансеризации;
- индивидуальные планы подготовки обучающихся;
- согласие родителей на обработку персональных данных;
-  сведения для электронной системы АИС «Контингент»
        (могут находиться у ответственного инструктора-методиста);
     - согласие с антидопинговыми правилами

3.4. Личные карточки обучающихся
Личные карточки установленного образца оформляются тренерами-преподавателями на обучающихся групп тренировочного этапа, начиная с первого года обучения, или групп начальной подготовки 3 года обучения (для обучающихся по программам спортивной подготовки) и регулярно заполняются в течение учебного года.
3.5. Хранение личных дел обучающихся
Хранение личных дел, обучающегося осуществляется в архиве в течение 5-ти лет 
после его отчисления.

4. Календарно–тематической планирование (КТП)
Календарно-тематическое планирование составляется на учебный год на каждую учебную группу по утвержденной учебной частью форме, содержит информацию о программном материале, нумерации и датах проведения учебно-тренировочных занятий, находиться у тренера-преподавателя. Предоставляется на проверку согласно плана внутришкольного контроля, далее по требованию контролирующего должностного лица. 
5. Планы учебно-тренировочных занятий
Планы тренировочных занятий составляются тренерами-преподавателями на каждое занятие с учебной группой в произвольной форме, содержат информацию о целях и задачах, содержании занятия, дозировке нагрузки. 

      6. Документы об участии в соревнованиях, проведении 
      тренировочных сборов (ТС), спортивно-оздоровительного лагеря.                      
     
      Отчет об участии в соревнованиях, проведении ТС сдается в методическую часть в 
      течении 3-х дней с момента завершения мероприятия.

[bookmark: _GoBack]      6.1. Перечень документов, подтверждающих участие в соревнованиях:
     - приказ ДЮСШ № 7 об участии в данных соревнованиях;
- таблица результатов соревнований; - протоколы соревнований;
     - отчет тренера–преподавателя о результатах участия команды в соревнованиях; 
- справка об участии в соревнованиях, со списком детей, (при необходимости);
- документ подтверждающий статус соревнований.
      6.2. Перечень документов, подтверждающих проведение тренировочного сбора,       
      спортивно-оздоровительного лагеря:
     - приказ ДЮСШ № 7 о проведении тренировочного сбора или лагеря; 
-план работы в лагере или план тренировочного сбора;
- отчет тренера-преподавателя о проведении тренировочного сбора   или спортивно-оздоровительного лагеря.


