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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным 

законом от 29.12.2012 М 273- ФЗ (ред. от 23 07. 2013) «Об образовании в 

Российской Федерации», Приказом Министерства просвещения Российской 

Федерации от 09.11.2018 г. № 196 «Об утверждении Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

общеобразовательным программам». 

1.2. Настоящее положение является нормативно–правовым документом, 

регламентирующим порядок, сроки, требования в части ведения Журнала учета 

посещения занятий в автономном учреждении дополнительного образования 

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Спортивная школа «Югорская 

шахматная академия» (далее – АУ ДО «Югорская шахматная академия»).  

1.3. Журнал учета посещения занятий (далее – Журнал), является 

государственным учетным и финансовым документом, ведение его и заполнение 

всех граф обязательно для каждого тренера-преподавателя. 

1.4. Журнал рассчитан на учебно-тренировочный год и ведется тренером-

преподавателем в каждой группе отдельно, регулярно заполняется перед началом 

занятия и хранится в индивидуальном шкафу тренера-преподавателя. 

1.5. Тренер-преподаватель заполняет Журнал в течение учебно-

тренировочного года, обеспечивает его наличие и сохранность до конца учебно-

тренировочного года. 

 

2. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ 

2.1. Все записи в журнале должны быть сделаны шариковой ручкой 

синего цвета четко и аккуратно, без исправлений. Не допускаются сокращения, 

заклеивания, использование ластика и корректирующей жидкости. 

2.2. Исправления, допущенные в исключительных случаях, заверяются 

надписью «Исправленному верить», подписью руководителя АУ ДО «Югорская 

шахматная академия» и печатью. Не принимаются исправления, касающиеся 

персональных данных обучающихся и сроков проведения занятий. Подобные 

исправления трактуются действующим законодательством как фальсификация 

финансовых документов учета (ст.172.1 УК РФ). На лицевой стороне обложки 

указывается следующая информация: 

- Наименование учреждения – указывается полностью, без сокращений, 

юридическое наименование организации; 

- Название журнала; 

- Ф.И.О. тренера-преподавателя; 

- этап подготовки; 

- надписи: журнал начат___, журнал закончен_____.  

2.3. Внутри журнала на оборотной стороне обложки имеются указания к 

ведению журнала. 

- на первой странице журнала тренер-преподаватель записывает расписание 

занятий с указанием дней и часов занятий;  

- на разворотах Годовой план-график распределения часов на учебно-

тренировочный год расписано количество часов в соответствии с федеральными 

стандартами спортивной подготовки по виду спорта – шахматы и годовой отчет по 
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выполнению программы; 

- на разворотах Учет посещаемости  и работы группы  графы 

заполняются полностью, без сокращений, исправлений. 

- в графе Фамилия, имя – указываются фамилии и имена обучающихся.  

Не допускается использование инициалов или сокращений. Перечень 

обучающихся заполняется в алфавитном порядке согласно приказу о зачислении 

обучающихся.   

В случае зачисления новых обучающихся в течение учебного года их данные 

указываются ниже общего списка в том месяце, в котором издан приказ о 

зачислении обучающихся в объединение (даже если обучающийся зачисляется с 1 

числа месяца). Напротив Фамилии и имени зачисленного в ячейках, свободных от 

отметок по учету посещаемости занятий, указывается дата зачисления 

обучающегося. Пример: 

 

№ п/п Фамилия, имя 
Месяц 

Октябрь 

5 7 12 14 19 21 26 28      

1 Артеменко Дмитрий              

                

12 Иванова Ксения         Зачислен с 
01.10.2023 

 

В последующие месяцы данные обучающихся снова переписываются в 

алфавитном порядке. 

В случае отчисления обучающихся, при наличии копии приказа об 

отчислении, в строке напротив фамилии обучающегося делается пометка в виде 

слова «выбыл с  (дата отчисления)» в том месяце, в котором издан 

приказ об отчислении. В последующие месяцы фамилия данного обучающегося не 

указывается в списке. 

- в графе Месяц, дата – указывается месяц и даты проведения занятий; 

- в графе Даты занятий – указываются даты в формате ДД.ММ. В 

каждой строке допускается запись только одной даты проведения занятий. 

Даты указываются согласно расписанию занятий. На каждый месяц для записи дат 

занятий и их содержания выделяется отдельный разворот журнала. 

- в графе Содержание учебно-тренировочных занятий – указывается 

тематика занятия согласно календарно-учебного графика рабочей программы. 

Темы, указанные в рабочей программе и «Журнале» должны соответствовать друг 

другу. В случае, если тематика занятий календарно-учебного графика рабочей 

программы при записи от руки не вмешается в одну строку «Журнала» 

допускается запись тематики занятий в нескольких строках. 

- в графе Часы – указывается количество академических часов, 

проведенных в обозначенную ранее дату. Количество часов записывается согласно 

расписанию занятий в обозначенную дату. 

- в графе Подпись тренера-преподавателя тренер-преподаватель ставит 

свою личную подпись аккуратно и разборчиво. 

-  в графе Примечание тренер-преподаватель указывает свои примечания, 

например, «замена». 
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2.4. Для учета работы тренера-преподавателя по окончании каждого 

месяца в графе Содержание учебно-тренировочных занятий подводится итог 

занятий за месяц. С указанием плановой и фактической суммы отведенных часов 

за месяц, причины отклонения. 

2.5. Занятия в группах начитаются с 1 сентября. 

2.6. Тренер-преподаватель систематически перед началом занятий 

проверяет явку обучающихся, отмечает в журнале всех не явившихся буквой «Н» 

(в графе, соответствующей дате занятий), другие знаки ( , +, –) не допускаются. 

2.7. Раздел «Список обучающихся в группе» заполняется тренером-

преподавателем в обязательном порядке. Указываются сведения об обучающихся в 

следующих графах: номер по порядку; Фамилия, имя; дата рождения; класс в 

школе; школа; домашний адрес, телефон; дата поступления в учреждение; 

Заключение врача о допуске к занятиям, Дата вступления в объединение. 

2.8. Раздел «Сведения о родителях группы» заполняется тренером-

преподавателем в обязательном порядке. Указываются сведения о родителях 

обучающихся в следующих графах: номер по порядку; Фамилия, имя, отчество 

ребенка; фамилия, имя, отчество родителей; контактный телефон. ФИО ребенка и 

порядковый номер должен соответствовать графам в разделе «Список спортсменов 

группы». 

2.9. Раздел «Прохождение углубленного медицинского осмотра (УМО)» 

заполняется тренером-преподавателем в обязательном порядке. Указываются 

сведения в следующих графах: номер по порядку; Фамилия, имя, отчество ребенка; 

дата окончания УМО. Указывается количество человек, прошедших УМО и 

допущенных к занятиям, заверяется врачом подписью, расшифровкой подписи и 

датой. 

2.10. Раздел «Проведение инструктажа» заполняется тренером-

преподавателем в обязательном порядке. Указываются сведения об обучающихся в 

следующих графах: номер по порядку; Фамилия, имя; дата проведения (2 раза в 

год); № инструкции; подпись проводившего инструктаж. 

2.11. Раздел «Отчет» заполняется тренером-преподавателем в обязательном 

порядке. Отчет заполняется на 31 августа. В Отчете отражаются строки: о работе; 

фамилия, имя, отчество тренера, период; количество занимающихся на 31 августа. 

В графах указываются сведения об обучающихся в следующих графах: номер по 

порядку; фамилия, имя; разряд на начало года; разряд на конец года; лучшие 

результаты. В отчете указываются сведения о выбывших занимающихся: фамилия, 

имя, номер приказа, дата приказа. 

2.12. Раздел «Отчет по социальным категориям» заполняет тренер-

преподаватель на 1 октября, 25 декабря, 1 апреля, 1 июля. 

2.13. Раздел «Цифровой отчет» заполняет тренер-преподаватель на 1 

октября, 25 декабря, 1 февраля, 20 апреля, за год. в графах указывается: всего 

детей; из них мальчиков, девочек; по возрасту: дошкольник, 1 – 4 класс, 5 – 7 

класс, 8 – 9 класс, 10 – 11 класс; распределение по школам №№ 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 

гимназия. 

2.14. Раздел «Проверка журнала» заполняется лицом, ответственным за 

проверку журнала. В графах указываются следующие сведения: дата; замечания и 

предложения; отметка о выполнении; подпись проверяющего. Журнал сдается 

тренером-преподавателем с записями на 31 августа, ответственное лицо ставит 

дату сдачи, указывает замечания (если имеются), свою подпись. 
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3. КОНТРОЛЬ ЗА КАЧЕСТВОМ ВЕДЕНИЯ ЖУРНАЛА 

3.1. Контроль за качеством ведения «Журнала» осуществляется регулярно 

лицом, ответственным за проверку журнала.  

3.2. Тренер-преподаватель несет персональную ответственность за 

качество и достоверность внесенных в «Журнал» сведений. 

3.3. Тренер-преподаватель ежемесячно сдает «Журнал» на проверку 

лицу, ответственному за проверку журнала. 

3.4. Лицо, ответственное за проверку журнала, в разделе «Проверка 

журнала» отображает следующие сведения: дата; замечания и предложения; 

отметка о выполнении; подпись проверяющего. По окончании учебно-

тренировочного процесса Журнал сдается тренером-преподавателем с записями на 

31 августа; ответственное лицо ставит дату сдачи журнала, указывает замечания 

(если имеются), свою подпись. 

3.5. Все замечания, обнаруженные при проведении проверки, обязательно 

должны быть устранены тренером-преподавателем в недельный срок после их 

получения. В противном случае, подобное поведение трактуется как 

неисполнение или не надлежащее исполнение тренером-преподавателем трудовых 

обязанностей, и, согласно статье 192 Трудового кодекса РФ, тренеру-

преподавателю назначается соответствующее дисциплинарное взыскание. 

3.6. В конце учебно-тренировочного года «Журнал» после последней 

проверки сдается в архив АУ ДО «Югорская шахматная академия», где хранится в 

течение пяти лет.   

 

4. ОСОБЕННОСТИ ВЕДЕНИЯ ЖУРНАЛА 

4.1. Журнал выдается тренеру-преподавателю под роспись в количестве, 

соответствующему количеству групп у тренер-преподавателя.  

4.2. Журнал заполняется тренером-преподавателем от руки. 

4.3. Записи заносятся в Журнал своевременно на момент проведения 

занятия. 

4.4. При сдаче «Журнала» в архив согласно п.3.6 настоящей инструкции, 

он прошивается, скрепляется печатью и подписью директора АУ ДО «Югорская 

шахматная академия». 

 

5. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

5.1. Отмена занятия группы или перенос занятий в онлайн режим, а также 

переход на самоподготовку может производиться исключительно в случае 

возникновения ситуаций непреодолимой силы, т.е. при наличии больничного листа 

тренера-преподавателя, при наличии соответствующего заявления о 

предоставлении отпуска без сохранения заработной платы тренера-преподавателя 

и др.  При этом тренер-преподаватель оповещает родителей обучающихся любыми 

доступными ему средствами об отмене, переносе занятий, переходе на 

самоподготовку.


