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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящее положение о порядке ведения журнала учета работы 
тренера-преподавателя (далее – Положение) в Автономном учреждении 
дополнительного образования Республики Хакасия «Комплексная 
спортивная школа» (далее – Школа) разработано в соответствии с: 

 Федеральным законом от 04.12.2007 г. № 329-ФЗ «О физической 
культуре и спорте в Российской Федерации»;  

 Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ  

«Об образовании в Российской Федерации»;  
 Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и защите информации»;  
 Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных 

данных»;  
 Приказом Минспорта России от 30.10.2015 г. № 999 «Об 

утверждении требований к обеспечению подготовки спортивного 
резерва для спортивных сборных команд Российской Федерации»;  

 Приказом Минтруда России от 28.03.2019 г. № 191н «Об 
утверждении профессионального стандарта «Тренер». 

1.2. Журнал учета работы тренера-преподавателя (далее – журнал)  
Автономного учреждения дополнительного образования Республики Хакасия 
«Спортивная школа «Тея» (далее – Школа) является основным документом 
по учету работы тренера-преподавателя.  

1.3. Ведение журнала обязательно для каждого тренера-преподавателя. 

1.4. Журнал рассчитан на один период обучения (спортивный сезон), 
период подготовки, ведется тренером-преподавателем для каждой учебно-

тренировочной группы и является основным учетным финансовым 
документом, отражающим количество дней и часов работы по 
дополнительным образовательным программам спортивной подготовки, 
анкетные данные об обучающихся и сведения о родителях (законных 
представителях). 

1.5. К ведению журналов допускается только тренер-преподаватель, 

проводящий учебно-тренировочные занятия в конкретной группе.  
1.6. Ежемесячный контроль ведения журнала осуществляет 

заместитель директора по спортивной работе, а при его отсутствии 
начальник отдела методического обеспечения и спортивной подготовки 

Школы (далее – отдел) и / или инструктор-методист отдела. 
1.7. Заместитель директора по спортивной работе Школы регулярно 

осуществляет контроль соответствия ведения журналов установленным 
требованиям и обеспечивает их архивное хранение. 

1.8. Ведение журнала тренером-преподавателем обеспечивает полную 
и объективную диагностику, сбор, контроль и анализ нормативно-

статистических данных.  
 1.9. Журнал хранится в течение периода подготовки обучающихся у 

тренера-преподавателя, а по окончанию периода подготовки сдается 
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администрации Школы, где хранится в соответствии с требованиями, 
предъявляемыми к хранению документов. 

 

 

II. ПРАВИЛА ВЕДЕНИЯ И ХРАНЕНИЯ ЖУРНАЛА 

 

 2.1. Все страницы и графы журнала обязательны для заполнения. 
2.2. Записи в журнале должны вестись регулярно, четко, аккуратно и 

разборчиво, чернилами одного цвета. 

2.3. Запрещается исправлять информацию, отраженную в журнале в 
каком-либо виде. Достоверными являются только исправления, заверенные 
администрацией Школы в установленном порядке.  

Исправления, сделанные в исключительных случаях оформляются 
внизу страницы журнала – делается запись «Исправленному верить» и 
заверяется тренером-преподавателем личной подписью с расшифровкой. 

2.4. На титульном листе журнала тренер-преподаватель записывает: 
 полное название Школы; 

 название отделения (наименование вида спорта); 
 группу; 
 фамилию, имя, отчество тренера-преподавателя (полностью); 
 фамилию, имя старосты группы; 
 дату начала ведения журнала; 
 дату окончания ведения журнала. 

 2.5. На четвертой странице «Расписание учебно-тренировочных 
занятий» записывается расписание учебно-тренировочных занятий, 

утвержденное в установленном порядке. Все изменения расписания вносятся 

по согласованию с директором Школы и его заместителем по спортивной 
работе. 

 2.6. На странице «План работы» тренер-преподаватель указывает 
участие в соревнованиях и учебно-тренировочных мероприятиях. 
 2.7. На странице «Общие сведения» указывается состав группы: 

 фамилия, имя; 

 дата рождения (число, месяц, год); 
 домашний адрес, телефон; 
 дата поступления в Школу; 
 дата прохождения медицинского осмотра. 
2.8. На странице «План-график» распределения часов спортивной 

подготовки и прохождения учебно-тренировочного материала по часам 
указывается объем разделов подготовки (теория, практика, участие в 
соревнованиях, контрольные испытания) согласно годовому объему часов 
учебно-тренировочной нагрузки, который заверяется заместителем директора 
по спортивной работе. 

2.9. На страницах «Учет посещаемости» указывается состав группы: 
 фамилия и имя обучающихся полностью; 



 4 

 дата проведения занятия, количество часов работы в соответствии с 
программой по виду спорта и расписанием, количество 
присутствовавших на учебно-тренировочном занятии и краткое 
содержание данного занятия.  

2.10. Тренер-преподаватель систематически в дни и часы занятий 
учебно-тренировочной группы отмечает в журнале следующим образом: 

 присутствие на занятии – «.» 

  отсутствие на занятии – буквой «н»; 

  отсутствие по болезни – буквой «б» (в графе, соответствующей дате 
занятий); 

  на соревнованиях – буквой «с»; 

  на учебно-тренировочных сборах – буквой «т». 

 2.11. Учет посещаемости и поурочную запись занятий необходимо 
заполнять в день проведения занятия. Запрещается заполнять в журнале 
заранее графы страницы «Учет посещаемости» и графу «Количество часов». 
 В дни отсутствия тренера-преподавателя (отпуск и т.п.) занятие 
записывается в журнал по расписанию. Подпись в эти дни ставит тренер-

преподаватель, который замещал по приказу директора Школы.  

 2.12. Если в один день проводятся два занятия, то в журнал эти занятия 
вносятся в одну колонку через дробь.  
 В графу «Краткое содержание учебно-тренировочного занятия» 
вносятся записи двух занятий с одинаковой датой.  
 Графа «Количество часов» заполняется в астрономических часах. В 
конце каждого месяца в пустой строке в графе «Количество часов» 
подводится итог по количеству учебно-тренировочных часов в данном 
месяце. В случае изменения в составе группы, выбывшие отмечаются, и 
вновь принятые вносятся в «список занимающегося, спортсмена» с 
указанием даты поступления и выбытия. 

2.13. Тренер-преподаватель в обязательном порядке заполняет в 
журнале планы-конспекты тренировочных занятий, инструктаж 
обучающихся по технике безопасности (проводится не реже 1-го раза в  
полугодие), темы воспитательной и культурно-массовой работы, записи о 
травматических повреждениях, статистический отчет за учебно-

тренировочный год.  
2.14. В конце периода подготовки тренер-преподаватель подводит 

итоги учебно-тренировочных занятий на основании плана подготовки 
Школы и указывает в описательном отчете положительные и отрицательные 
аспекты подготовки за учебно-тренировочный год. 

2.15. Журнал во время работы тренера-преподавателя должен 
находиться на рабочем месте.  

 

 

III. ПРОВЕРКА ЖУРНАЛА 

 

 3.1. Проверка журналов администрацией Школы осуществляется с 25-
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го по 30-ое число отчетного месяца. В необходимых случаях проверка может 

производиться внепланово. 

 3.2. Замечания и предложения по ведению журнала могут быть 
оформлены отдельным документом.  

 3.3. Проверка журналов в отделе производится не более 3-х дней. 

 

 

IV. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

 4.1. Настоящее Положение действует бессрочно, до замены его новым 
Положением.  
 4.2. Все изменения в Положение вносятся приказом директора Школы. 

 4.3. Журнал является базовым отчетным документом тренера-

преподавателя.  

 В случае не предоставления журнала на проверку своевременно без 
уважительной причины, а также нарушений правил его ведения, 
ответственным за контроль составляется служебная записка на имя 
директора Школы для принятия соответствующих управленческих решений. 
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