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2. Функции 
1. Материально-техническое обеспечение тренировочного процесса. 
2. Обеспечение соблюдения правил эксплуатации спортивных технических средств и сооружений. 
3. Должностные обязанности 
Администратор тренировочного процесса исполняет следующие обязанности: 
1. Осуществляет организацию материально-технического обеспечения тренировочного процесса и мероприятий по подготовке, проведению тренировочных сборов, по участию спортсменов в спортивных мероприятиях. 
2. Ведет учет расходования средств на проведение спортивных мероприятий, заполняет отчетную документацию и несет ответственность за правильность расходования средств. 
3. Организует обеспечение, обеспечивает в установленном порядке спортсменов и тренеров спортивной одеждой, обувью, инвентарем и оборудованием. 
4. Составляет график проведения тестировании. 
5. Принимает заявки на участие в тестировании. 
6. Рассчитывает пропускную способность помещения для проведения тестирования. 
7. Отвечает на телефонные звонки. 
8. Несёт ответственность за аттестацию спортивных судей, за повышение квалификации специалистов ГТО. 
9. Обеспечивает соблюдение правил по охране труда и пожарной безопасности. 
4. Права 
Администратор тренировочного процесса имеет право: 
1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководства организации. 
2. По согласованию с непосредственным руководителем привлекать к решению поставленных перед ним задач других работников. 
3. Запрашивать и получать от работников других структурных подразделений необходимую информацию, документы. 
4. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых должностных обязанностей. 
5. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении должностных обязанностей. 
5. Ответственность 
1. Администратор тренировочного процесса привлекается к ответственности: 
- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации; 
- за нарушение Устава организации; 
- за правонарушения и преступления, совершенные в процессе своей деятельности, в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации; 
- за причинение ущерба организации, в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 
6. Заключительные положения 
1. Настоящая должностная инструкция разработана на основе 
Квалификационной характеристики должности "Администратор тренировочного процесса" (Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих. Раздел "Квалификационные характеристики должностей работников в области физической культуры и спорта", утвержденный Приказом Минздравсоцразвития России от 15 августа 2011 г. N 916н). 
2. Ознакомление работника с настоящей должностной инструкцией 
осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового договора). 
Факт ознакомления работника с настоящей должностной инструкцией 
подтверждается росписью в листе ознакомления, являющемся неотъемлемой частью настоящей инструкции (в журнале ознакомления с должностными инструкциями); в экземпляре должностной инструкции, хранящемся у работодателя; иным способом) 
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PBI U crIOpTa
PaifunxuHcka

JI0/IZKHOCTHASI HHCTPYKUHS
aAMHHHCTPATOPa TPEHHPOBOYHOIO NpoLecca

1. AZMHHHCTPAaToOp TPEHMPOBOYHOIO IIPOLECCAa OTHOCHTCS K KaTerophu
CIIELHAIHCTOB.

2. Ha I0/mKHOCTE a]MHHHUCTPATOpa TPEHUPOBOYHOTO MIPOLecca IPUHMMAETCSI
JIMIO, MMeIolllee BhICIIee NpodecCHOHaIbHOe 00pa3oBaHKe CTaX paboThl B
(H3KYIBTYPHO-CIIOPTUBHBIX OPraHU3aLMsIX He MeHee 3 JIeT.

3. AIMUHHCTPATOP TPEHHPOBOYHOI'O IIPOIecca T0DKEH 3HATh:

- 3aKOHBl M HHBIE HOPMATHBHBIE IIPaBOBbIE AaKTBl, PErIaMEHTHPYIOLIHe
JesTeTbHOCTD B 00J1aCTH (HU3NUECKOH KyIBbTYPhI H CIIOPTa;

- OpraHM3alMIO MaTepUalbHO-TeXHHYECKOro obecrnedeHust (GU3KyILTYpHO-
CIIOPTHBHBIX OpraHU3aLHii;

- IpaBHJIa SKCILTYaTallly CIIOPTHBHBIX TEXHUYECKHX CPEJICTB U COOPYIKEHHI;
- MEPCNEeKTHBBl TEXHHYECKOro, SKOHOMHYECKOTO H COLHMAIBHOTO Pa3BHTHUS
(bu3nUecKoit KyJIbTYpBI H CIIOPTa;

- OCHOBBI IIEJATOTHKH ¥ IICHXOJIOTHH;

- OCHOBBI OyXTaJITepCcKOro yJera;

- TOpSANOK BeleHHs U O(GOpPMIICHHsS  JOKYMEHTOB,  COCTaBIIEHHS
YCTaHOBJIEHHON OTYETHOCTH;

- HOpPMATHBHBIE JOKYMEHTEHI, PerIaMeHTHpYIOIIHe paboTy CO CIIyKeGHOMH
JIOKyMeHTaLuei;

- OCHOBBI pabOTHI Ha MEPCOHATBEHOM KOMIIBIOTEPE;

- OCHOBBI TPY/IOBOT'O 3aKOHOJATEIIBCTBA;

- IpaBHJIa BHYTPEHHEro TPYIOBOIO pacropsiika OpraHHu3aLui;

- IpaBHJIa [0 OXpaHe TPyJa U NOXKapHOil 6e30MacHoCTH;

4. AIMHHHCTPAaTOp TPEHUPOBOYHOIO IIpolecca B CBOGH JAESTeIbHOCTH
pykosozcrsyercst: Yerasom MOAY IO JTFOCIII Ne3;

- HacTosILIeH JTOJKHOCTHOW MHCTPYKIHEH;

- HHBIMHM aKTaMH H JJOKYMEHTaMH, HE[IOCPEeICTBEHHO CBSI3aHHBIMH C TPY/10BOM
(byHKIHeH aMHHICTPATOPa TPEHHPOBOYHOIO MPOLIECCa)

5 AZIMHHHCTpATOp TPEHHPOBOYHOT'O nporecca MOYHHSICTCS
HETOoCpe/ICTBEHHO PyKOBOAUTEIO LleHTpa TecTHpoBaHHI.

6. B mepumox OTCYTCTBHMSI aIMHHHMCTPATOpa TPEHHPOBOYHOIO Ipolecca
(otmycka, Goye3Hu, Tp.) ero OOS3aHHOCTH HCIONHSET paGOTHHK,
Ha3HAUeHHBIHl B yCTAHOBJIEHHOM  TOpsifKe, KOTOPBIH  mpHoOperaer
COOTBETCTBYIOLIME IpaBa M HECET OTBETCTBEHHOCTH 3a HEUCIIOIHEHHEe HIN
HeHaJlexKallee UCIIOJIHeHue O0s3aHHOCTeH, BO3TIOXKEHHBIX Ha HEro B CBSI3U C
3aMelleHHeM.




