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Приложение № 1

ПЕРЕЧЕНЬ
документов, предоставляемых слушателям


Локальные нормативные акты, регламентирующие образовательные отношения

1. Карта локальных нормативных актов спортивной школы.
2. Порядок действий руководителя учреждения по принятию локальных нормативных актов.
3. Режим занятий обучающихся.
4. Правила внутреннего распорядка обучающихся.
5. Порядок и основания перевода и отчисления обучающихся.
6. Образцы приказов о приеме на этап спортивной подготовки, переводе и отчислении обучающихся.
7. Порядок оформления возникновения, приостановления и прекращения отношений между образовательным учреждением и обучающимися и (или) родителями (законными представителями) несовершеннолетних обучающихся.
8. Положение о поощрении обучающихся за успехи в учебной, физкультурной, спортивной и общественной деятельности.
9. Образец справки об обучении или о периоде обучения.
10. Порядок создания, организации работы, принятия решений комиссией по урегулированию споров между участниками образовательных отношений и их исполнения.
11. Положение о совете родителей (в случае его создания).
12. Положение о личном деле обучающегося.

Локальные нормативные акты, регламентирующие образовательную деятельность (реализацию дополнительных образовательных программ спортивной подготовки)

13. Положение о форме, периодичности и порядке проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся.
14. Порядок обучения по индивидуальному учебному плану.
15. Порядок пользования обучающимися лечебно-оздоровительной инфраструктурой, объектами культуры и спорта образовательного учреждения.
16. Положение о языках образования.
17. Порядок посещения обучающимися по своему выбору мероприятий, проводимых в учреждении и не предусмотренных учебным планом.
18. Порядок доступа педагогических работников к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности.
19. Порядок бесплатного пользования педагогическими работниками образовательными и методическими услугами учреждения.
20. Презентация по модулю.

Подготовка приказов, писем, отчетов в спортивной школе
с учетом требований ГОСТ Р 7.0.97-2025

21. Образцы приказов: о даче поручений, об утверждении плана подготовки к мероприятию, об объявлении дисциплинарного взыскания, о распределении обязанностей, о назначении ответственного, о создании структурного подразделения, о допуске к соревнованиям и др.
22. Образцы писем: о приглашении, о благодарности, о выделении дополнительных средств, о согласовании программы развития учреждения, о рассмотрении обращения и др.
23. Образцы отдельных документов (акты, служебные записки).
24. Образцы резолюций руководителя учреждения.
25. Примеры отчетов.
26. Формы отчетов.
27. Образцы протоколов (полные и короткие протоколы) с практическими рекомендациями
по их составлению.
28. Примеры служебных и докладных записок.
29. Инструкция по делопроизводству в спортивной школе (на 60 стр.), разработанная в соответствии с ГОСТ Р 7.0.97-2025.
30. Федеральные документы по теме модуля.
31. Презентация по теме модуля.

Номенклатура дел в спортивной школе

32. Номенклатура дел спортивной школы.
33. Приказ о разработке номенклатуры.
34. Федеральные документы по теме модуля.
35. Судебная практика.



Общий объем разработанных документов – более 330 страниц формата А4.

ПЛАН
очного онлайн обучения

	Дата проведения:
21 октября 2026 г. (СР)

Время проведения:
9:00-15:00 по московскому времени
	Место проведения:
Сервис для проведения вебинаров Контур Толк

	9:00-9:05
	Организационные вопросы

	9:05-10:20
	Локальные нормативные акты спортивной школы, регламентирующие образовательные отношения
Признаки ЛНА. Юридическая техника разработки ЛНА. Требования к процедуре принятия ЛНА. Порядок учета мнения коллегиальных органов спортивной школы (представительного органа работников, совета родителей и др.). Оптимизация процедур по принятию ЛНА.
Карта (перечень, основания разработки, сроки действия) ЛНА. Необходимость периодического обновления ЛНА.
Ознакомление обучающихся под роспись с локальными нормативными актами, связанными с осуществлением спортивной подготовки, а также с антидопинговыми правилами по соответствующим виду или видам спорта, и другими документами.
Основные изменения в законодательстве об образовании за последних год, учет данных изменений в локальных нормативных актах.
Детальный обзор локальных нормативных актов, предоставленных участникам семинара.
Отчисление обучающихся (перечень оснований закрытый). О недопустимости отчисления по ходатайству тренера-преподавателя. Документ об обучении, выдаваемый при отчислении. Отчисление в связи с несдачей нормативов по итогам тренировочного года (академическая задолженность), не прохождением медицинского осмотра. Возможен ли перевод по инициативе спортивной школы.
Приостановление образовательных отношений. Ситуации приостановления образовательных отношений по инициативе спортивной школы.
Режим занятий обучающихся. Время начала и окончания занятий. Какие вопросы должен регулировать документ, устанавливающий режим занятий обучающихся. Особенности режима занятий (продолжительность учебно-тренировочного занятия).
Правила внутреннего распорядка обучающихся. Обязанности обучающихся: до начала учебно-тренировочных занятий, в части внешнего вида, во время учебно-тренировочных занятий, при отсутствии на учебно-тренировочных занятиях, во время спортивных мероприятий, спортивных соревнований, по окончании учебно-тренировочного процесса, в душевых и санитарных комнатах, в целом по учреждению, в целом при осуществлении спортивной подготовки. Запреты и ограничения. Отстранение ребенка от тренировок.
Проф. Афанасьев Константин Владимирович

	10:20-10:35
	Перерыв

	10:35-11:50
	Локальные нормативные акты спортивной школы, регламентирующие образовательную деятельность (реализацию дополнительных образовательных программ спортивной подготовки)
Промежуточная аттестация – отдельный элемент оценивания спортивных результатов обучающихся. Требования к промежуточной аттестации, предъявляемые ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и федеральными стандартами спортивной подготовки. Формальные подходы к проведению промежуточной аттестации в спортивной школе.
Количество промежуточных аттестаций в течение этапа спортивной подготовки. Формы и виды промежуточной аттестации в соответствии с ФССП.
Регламентация в локальном нормативном акте порядка проведения ПА. Сроки проведения ПА. Обязательность выполнения (сдачи) всех контрольных нормативов. Правовые последствия не аттестации. Особенности и сроки ликвидации академической задолженности. Текущий контроль успеваемости. Приказы учреждения об итогах учебного (тренировочного) года.
В каких случаях необходимо документарно закрепить обучение по индивидуальному учебному плану (ИУП).
Порядок пользования обучающимися лечебно-оздоровительной инфраструк-турой, объектом спорта. Регулирование доступа обучающихся к различным объектам инфраструктуры объекта спорта (правила пользования, расписание и др. вопросы).
Пользование педагогическими работниками материально-техническими средствами обеспечения образовательной деятельности. Пользование Интернетом. Доступ педагогических работников к базам данных спортивной школы. Пользование дорогостоящим оборудованием. Материальная и дисциплинарная ответственность.
Вопрос о создании совета родителей по их инициативе и утверждении Положения о совете родителей приказом учреждения.
Обязанности родителей (законных представителей). Вопрос о фиксации обязанностей родителей в локальных нормативных актах.
Проф. Афанасьев Константин Владимирович

	11:50-12:05
	Перерыв

	12:05-13:20
	Подготовка приказов и писем с учетом требований обновленного ГОСТ
Создание документов в учреждении. Общие требования к созданию документов. Реквизиты документа. Требования к оформлению реквизитов. ГОСТ Р 7.0.97-2025. Бланки документов.
Приказы учреждения. Правила составления приказов. Детальное рассмотрение образцов приказов учреждения: о направлении на соревнования, о распределении обязанностей, о назначении ответственного, о даче поручений, о совершенствовании делопроизводства и др. приказов. Готовые формулировки к приказам при наступлении типовых ситуаций в спортивной школе. Ошибки и неточности при составлении приказов.
Служебные письма. Объем и стиль письма, абзацное деление.
С чего начинать текст служебного письма. Что должно быть в основной части. Чем заканчивать служебное письмо. Как написать письмо о выведении дополнительных средств. Письма-ответы на запросы вышестоящих органов. Особенности инициативных писем.
Использование в служебной переписке устойчивых конструкций и выражений. Обеспечение краткости, лаконичности, ясности письма. Нормы литературного языка при подготовке писем. Ошибки и неточности при составлении служебных писем. Коммуникативные барьеры в письмах.
Образцы писем: о согласовании программы развития учреждения, об ответе на жалобу, о выделении дополнительных средств, о приглашении и др.
Этапы составления и редактирования служебного письма. Способы и приемы проверки орфографии и пунктуации.
Проф. Зайченко Олег Михайлович

	13:20-13:35
	Перерыв

	13:35-14:50
	Подготовка отчетов, протоколов, служебных и др. записок
Создание отчетов. Общие подходы к составлению отчетов.
Ориентация на показатели и индикаторы при составлении отчетов. Индикаторы деятельности и индикаторы результатов.
Учет при составлении отчетов целей и задач государственной политики в сфере физической культуры и спорта, а также целей, задач и направлений деятельности, содержащихся в целевых программах субъекта Российской Федерации.
Общая структура отчетов. Включение в текст отчета заголовков, указывающих на рассматриваемые вопросы и помогающих быстро находить нужную информацию.
Стиль отчетов. Ключевые фразы. Избыточные компоненты отчетов.
Примеры отчетов. Содержательные и стилистические ошибки при составлении отчетов. Неформальные правила подготовки отчетов, отражение значимых и незначимых результатов.
Утверждение отчетов. Требования к оформлению отчетов.
Протоколы. Служебные, докладные, объяснительные записки
Образцы протоколов на примере заседания общего собрания и педагогического совета спортивной школы (короткий и полный протокол).
Практические рекомендации по составлению протоколов. Последовательность изложения вопросов в протоколе. Выбор или назначение председательствующего и секретаря собрания. Готовые приложения к протоколу. Подготовка проекта протокола до начала заседания, подготовка листа регистрации.
Формулировки решений заседания (собрания). Особенности перечисления в протоколах списочного состава обучающихся и работников. «Решение принято» или «Решение принято единогласно» - как записывать правильно. Самостоятельное решение по каждому вопросу. Разделение одного вопроса на несколько при наличии различных решений.
Повестка дня. Формальные и существенные вопросы. Включение вопросов
по основной деятельности. Взаимосвязь решения предыдущего заседания с повесткой дня текущего заседания. Запрет на общие, безадресные и бессрочные решения. Отражение всех направлений работы в решениях педагогического совета за год.
Информационно-справочные документы: служебные письма, акты, справки, сводки, докладные записки, служебные записки и др. Принципы составления документов, структурирование представленной информации, доведение до адресата нужной и соответствующей реальному событию информации.
Проф. Зайченко Олег Михайлович

	14:50-15:00
	Ответы на вопросы, консультации
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