	[image: image4.png]



	Министерство спорта и туризма Республики Беларусь

	
	УО «Белорусский государственный университет физической культуры»

	
	1. Основные процессы и виды деятельности

	
	1.2.1 Спортивно-массовая и физкультурно-оздоровительная
работа


	СМК–СТУ–П–1.2.1
	Спортивно-массовая и физкультурно-оздоровительная работа



УТВЕРЖДАЮ

Ректор университета

С.Б.Репкин

[image: image1.emf]
СИСТЕМА МЕНЕДЖМЕНТА КАЧЕСТВА

СТАНДАРТ УНИВЕРСИТЕТА

«СПОРТИВНО-МАССОВАЯ И ФИЗКУЛЬТУРНО-ОЗДОРОВИТЕЛЬНАЯ РАБОТА»
СМК–СТУ–П–1.2.1
СОГЛАСОВАНО

Проректор по учебной работе,
представитель руководства 
по качеству

Е.В.Фильгина
Минск

Содержание
	№ 
раздела
	Название раздела
	Страница

	1
	Назначение
	4

	2
	Область применения
	4

	3
	Нормативные ссылки
	4

	4
	Термины, определения, обозначения, сокращения
	5

	5
	Ответственность
	6

	6
	Описание деятельности
	6

	6.1
	Общие положения
	6

	6.2
	Планирование спортивно-массовой и физкультурно-оздоровительной работы
	7

	6.3
	Спортивно-педагогическое совершенствование
	8

	6.4
	Обучение студентов по индивидуальному учебному графику
	8

	6.5
	Присвоение спортивных разрядов
	9

	6.6
	Присвоение судейских категорий
	10

	6.7
	Проведение спортивных мероприятий, соревнований и учебно-тренировочных сборов
	10

	6.8
	Проведение смотра-конкурса на лучшую организацию физкультурно-оздоровительной и спортивно-массовой работы
	10

	6.9
	Формирование и сопровождение сборных команд университета по видам спорта
	11

	6.10
	Реклама физкультурно-оздоровительных услуг
	11

	6.11
	Работа с потребителями по договорам возмездного оказания услуг
	11

	6.12
	Работа с потребителями по договорам на оказание платных услуг в сфере образования
	11

	6.13
	Работа с потребителями, занимающимися в физкультурно-оздоровительных группах
	12

	6.14
	Отчетность
	12

	7
	Мониторинг процесса и анализ рисков
	12

	8
	Результативность процесса
	12

	9
	Улучшение процесса
	13

	10
	Архивирование
	13

	
	Приложение А. Матрица ответственности
	14

	
	Приложение Б. Блок схема процесса
	15

	
	Приложение В. Форма докладной записки о присвоении спортивных разрядов
	17

	
	Приложение Г. Форма учетной карточки спортсмена
	17

	
	Приложение Ж. Форма журнала учета выдачи зачетных классификационных книжек спортсмена
	18

	
	Приложение К. Форма докладной записки о присвоении судейских категорий
	18

	
	Приложение Л. Форма учетной карточки судьи по спорту
	19

	
	Приложение М. Форма билета судьи по спорту
	20

	
	Приложение Н. Форма журнала учета выдачи билетов судьи по спорту
	20

	
	Приложение П. Форма счет-фактуры на оказание услуги
	21

	
	Приложение Р. Форма журнала регистрации счет-фактур к договорам возмездного оказания услуг
	21

	
	Приложение С. Форма акта об оказании услуг
	22

	
	Приложение Т. Форма журнала учета выдачи бланков
	22

	
	Приложение У. Форма журнала учета слушателей платных курсов
	22

	
	Приложение Ф. Форма свидетельства об окончании курсов
	23

	
	Приложение Х. Форма журнала выдачи свидетельств об окончании курсов
	24

	11
	Лист регистрации изменений
	

	12
	Лист согласования
	

	13
	Лист рассылки
	


1. Назначение
Настоящий стандарт устанавливает порядок управления спортивно-массовой и физкультурно-оздоровительной работой, описывает порядок организации и проведения работ по организации внебюджетной деятельности с целью удовлетворения нужд потребителей в услугах, оказываемых учреждением образования «Белорусский государственный университет физической культуры». 

2. Область применения
Требования настоящего стандарта обязательны для всех подразделений, должностных лиц и сотрудников университета, участвующих в осуществлении спортивно-массовой и физкультурно-оздоровительной работы и внебюджетной деятельности.

3. Нормативные ссылки
Настоящий документ разработан в соответствии с требованиями следующих нормативных документов:

Кодекс Республики Беларусь об образовании от 13.01.2011 № 243-З 
(с изменениями и дополнениями).

Закон Республики Беларусь «О физической культуре и спорте» от 04.01.2014
№ 125-З (с изменениями и дополнениями).

Постановление Министерства спорта и туризма Республики Беларусь «Об утверждении Положения о Единой спортивной классификации» от 08.10.2014 № 64. 

Постановление Министерства спорта и туризма Республики Беларусь «Об утверждении Положения о судьях по спорту, признании утратившими силу постановления Министерства спорта и туризма Республики Беларусь и отдельных структурных элементов постановлений Министерства спорта и туризма Республики Беларусь» от 06.10.2014 № 62 (с изменениями и дополнениями). 

Постановление Министерства спорта и туризма Республики Беларусь «Об утверждении Инструкции об организации и предоставлении платных физкультурно-оздоровительных услуг населению» от 25.03.2013 № 6. 

Постановление Госстандарта Республики Беларусь от 09.12.2003 № 49 «Об утверждении, введении в действие, изменении и отмене государственных стандартов Республики Беларусь, межгосударственных стандартов, Правил ЕЭК ООН, общегосударственного классификатора и руководящего документа» (с дополнениями и изменениями).

СТБ ISO 9001 – 2015 Системы менеджмента качества. Требования.

СТБ ИСО 9000 – 2015 Системы менеджмента качества. Основные положения
и словарь.

СМК–СТУ–П-2.1 «Стратегическое планирование и улучшение».

СМК–СТУ–2.3 «Анализ СМК со стороны руководства и улучшение».

СМК–СТУ–П–3.3 «Материально-техническое обеспечение».
СМК–СТУ–3.13.1 «Управление стандартами СМК».
СМК–СТУ–3.13 «Управление документацией».

СМК–СТУ–4.2 «Мониторинг и измерение процессов».

СМК–СТУ–4.7 «Управление рисками и возможностями».

Порядок взаимодействия учреждения образования «Белорусский государственный университет физической культуры» с организациями физической культуры и спорта Республики Беларусь по вопросам обучения студентов-спортсменов в университете, утвержден ректором университета от 30.09.2015 № 23-17-12 по согласованию с Министерством спорта и туризма Республики Беларусь.

Положение о проведении спортивных мероприятий с участием студентов и работников университета № 23-13-04, утверждено постановлением совета университета от  26.03.2014 № 9. 
Положение об организации обучения студентов учреждения образования «Белорусский государственный университет физической культуры» по индивидуальному учебному плану № 26-12-06, утверждено протоколом совета университета от 27.03.2013 № 8.

Положение о сборных командах университета № 23-13-05, утверждено протоколом совета университета от 26.03.2014 № 9.  
Положение о ректорских тестах № 26-12-05, утверждено постановлением совета университета от 27.03.2013 № 8.

Положение о смотре-конкурсе от 20.11.2015 № 23-16-38, утверждено ректором университета. 
4. Термины, определения, обозначения, сокращения
4.1 В настоящем стандарте применяются следующие термины и определения:

Заказчик – юридическое или физическое лицо, обратившееся с заказом к другому лицу – поставщику товаров и услуг.

Кафедра – основное структурное подразделение учреждения высшего образования, обеспечивающее осуществление учреждением высшего образования образовательной и научной деятельности, а также учебно-методической работы по одной или нескольким родственным специальностям либо учебным дисциплинам. Кафедры могут входить в состав института без права юридического лица, факультета и являться самостоятельными структурными подразделениями.

Образовательная программа – совокупность документации, регламентирующей образовательный процесс, и условий, необходимых для получения в соответствии с ожидаемыми результатами определенного уровня основного образования или определенного вида дополнительного образования.

Образовательный процесс – обучение и воспитание, организованное учреждением образования, в целях освоения обучающимися содержания образовательной программ.
Реклама – открытое оповещение организацией потенциальных потребителей товаров и услуг о качестве, достоинствах, преимуществах, а также о заслугах самой организации.

Ректорские тесты – совокупность упражнений (испытаний), определяющих посредством контрольных нормативов общий уровень физической подготовленности студентов Белорусского государственного университета физической культуры.

Слушатель – потребитель спортивно-оздоровительных услуг.

Спорт – сфера деятельности, представляющая собой совокупность видов спорта, сложившаяся в форме спортивных соревнований и подготовки к ним.

Спортивно-массовая работа – подготовка и проведение спортивно-массовых мероприятий.

Cпортивно-массовое мероприятие - организованное мероприятие соревновательного характера, направленное на физическое и духовное развитие человека, укрепление здоровья и профилактику заболеваний, рациональное проведение досуга, формирование потребности в регулярных занятиях физической культурой и спортом.

Спортсмен – физическое лицо, проходящее спортивную подготовку по избранному виду спорта.

Студент – лицо, осваивающее содержание одного из видов образовательных программ высшего образования.

Услуги – блага, представленные не в форме вещей, а в форме деятельности.

Физическая культура – составная часть культуры, сфера деятельности, представляющая собой совокупность духовных и материальных ценностей, создаваемых и используемых обществом в целях физического развития человека, совершенствования его двигательной активности, направленная на укрепление его здоровья и способствующая гармоничному развитию личности.

Физическая подготовка – процесс использования средств, методов, форм и условий занятий физическими упражнениями, позволяющий направленно воздействовать на физическое развитие человека.

Физическое воспитание – комплексный процесс, направленный на физическое развитие человека, приобретение им умений, навыков и знаний в сфере физической культуры и спорта в целях формирования всесторонне развитого и физически здорового человека, включающий физическую подготовку.

Физкультурно-оздоровительная работа – подготовка и проведение физкультурно-оздоровительных мероприятий. 
Физкультурно-оздоровительное мероприятие - мероприятие оздоровительного характера, направленное на укрепление здоровья в процессе физического воспитания.

4.2 В настоящем стандарте применяются следующие обозначения:

БГУФК – учреждение образования «Белорусский государственный университет физической культуры»;

ДВОУ – договор возмездного оказания услуг;

ДОПУ – договор на оказание платных образовательных услуг;

ЕСК – Единая спортивная классификация Республики Беларусь;

МСиТ РБ – Министерство спорта и туризма Республики Беларусь;

НПА – нормативный правовой акт;

ПЭО – планово-экономический отдел;

РБ – Республика Беларусь;
РП – руководитель процесса;

СП – структурное подразделение;

Спортклуб – спортивный клуб университета;

СПС – дисциплина учебного плана «Спортивно-педагогическое совершенствование»;

УМК – университетский менеджмент качества;

ФДП – факультет довузовской подготовки;

ФКСиТ – физической культуре, спорту и туризму;

ФОГ – физкультурно-оздоровительная группа;
ФОУ – физкультурно-оздоровительные услуги.

5. Ответственность
Ответственность за деятельность, предусмотренная данным стандартом, возлагается в соответствии с матрицей ответственности (приложение А).
6. Описание деятельности
6.1 Общие положения
Блок-схема процесса представлена в приложении Б.

6.1.1 Спортивно-массовая и физкультурно-оздоровительная работа в университете осуществляется в соответствии с Кодексом Республики Беларусь об образовании, Законом Республики Беларусь «О физической культуре и спорте», требованиями действующих нормативных правовых актов Республики Беларусь, уставом университета, приказами и распоряжениями ректора университета, настоящим стандартом, другими НПА университета. 
Спортивно-массовая и физкультурно-оздоровительная работа в университете направлена на обеспечение сохранения здоровья и поддержания спортивных кондиций, повышения спортивного мастерства студентов и работников университета, участие студентов и работников университета в спортивно-массовых мероприятиях, соревнованиях республиканского и международного уровня.

6.1.2 Спортивно-массовая и физкультурно-оздоровительная работа в университете включает:

учебно-тренировочную и соревновательную деятельность студентов университета в рамках учебной дисциплины «Спортивно-педагогическое совершенствование»;

организацию обучения студентов, входящих в состав национальных сборных команд РБ по видам спорта, по индивидуальному графику;
подготовку пакета документов на присвоение слушателям ФДП, студентам, магистрантам и аспирантам спортивных разрядов;

присвоение слушателям ФДП, студентам, магистрантам, аспирантам и преподавателям университета судейских категорий;
организацию и проведение спортивных мероприятий и учебно-тренировочных сборов для студентов, преподавателей и работников университета;

проведение смотра-конкурса на лучшую постановку физкультурно-оздоровительной и спортивно-массовой работы среди факультетов, кафедр, студенческих групп;

формирование и сопровождение сборных команд университета по видам спорта;
организацию и проведения спортивных мероприятий, учебно-тренировочных занятий, занятий в физкультурно-оздоровительных группах на платной основе (по договорам возмездного оказания услуг)
6.1.3 Непосредственное руководство спортивно-массовой и физкультурно-оздоровительной работой в университете осуществляет проректор по учебно-спортивной работе.

Организацию и координацию спортивно-массовой и физкультурно-оздоровительной работы в университете осуществляет спортивный клуб; на факультетах – ответственные за спортивную работу, в СП – руководители СП.
6.1.4 К ресурсам, используемым при организации данного процесса, относятся:

персонал университета, занятый в данном процессе, в соответствии
с процессом «Кадровое обеспечение»;

необходимая инфраструктура и производственная среда в соответствии с процессом «Инфраструктура и производственная среда»;

необходимое оборудование и расходные материалы в соответствии с процессом «Материально-техническое обеспечение»;

методология процесса в соответствии с данным стандартом.

6.2 Планирование спортивно-массовой и физкультурно-оздоровительной работы
6.2.1 Планирование спортивно-массовой и физкультурно-оздоровительной работы на учебный год осуществляется в соответствии с СМК–СТУ–П–2.1.

6.2.2 Календарный план спортивно-массовых мероприятий БГУФК составляется спортклубом в конце каждого календарного года на основании календаря соревнований Республиканской универсиады, календарей соревнований Министерства спорта и туризма Республики Беларусь и Министерства образования Республики Беларусь, а также на основании планов работы кафедр университета и спортивного клуба в пределах выделенных ассигнований, и утверждается ректором университета по согласованию с заместителем Министра спорта и туризма  Республики Беларусь. 

Форма календарного плана приведена в Положении о проведении спортивных мероприятий с участием студентов и работников университета № 23-13-04.
6.2.3. Физкультурно-оздоровительная работа с населением и внешними организациями проводится спортивным клубом в течение всего года на основании расписания учебных занятий и физкультурно-оздоровительных услуг на спортивных сооружениях университета, составленного кафедрами, согласованного со спортивным клубом и утвержденного проректором по учебно-спортивной работе.

6.3 Спортивно-педагогическое совершенствование
6.3.1 Учебная дисциплина «Спортивно-педагогическое совершенствование» включена в рабочие планы-графики образовательного процесса на учебный год. 
Расписание учебной дисциплины «Спортивно-педагогическое совершенствование» (далее – СПС) утверждается заведующим кафедрой. Спортклуб информируется об изменениях в расписании не позднее 3-х дней в письменной форме.

СПС проводится в соответствии с учебной программой, включает учебно-тренировочную и соревновательную деятельность студентов университета, а также практические навыки по организации и проведению соревнований в избранном виде спорте. Формы занятий по СПС должны отражать особенности избранного вида спорта и объединять теоретический и практический компоненты.

Цель учебно-тренировочной деятельности в университете состоит в овладении студентами теоретико-методическими особенностями спортивной тренировки в избранном виде спорта, а также в непрерывном повышении уровня спортивного мастерства студентов.

Цель соревновательной деятельности в университете состоит в реализации студентами уровня спортивного мастерства и выполнения норматива спортивного разряда или звания по виду спорта, в соответствии с требованиями ЕСК.

6.3.2 Для определения динамики изменения уровня общей физической подготовленности в ходе изучения дисциплины «Спортивно-педагогическое совершенствование» студентами сдаются ректорские тесты. Ректорские тесты устанавливают нормативные требования к общей физической подготовленности студентов и осуществляются в соответствии с положением о ректорских тестах № 26-12-05 и включают в себя испытания, определяющие уровень развития силы, выносливости, быстроты и гибкости. Подготовка к выполнению нормативов ректорских тестов для студентов университета осуществляется на кафедрах в процессе учебных занятий, тренировок, учебно-тренировочных сборов и самостоятельно.

6.3.3 Для обеспечения СПС необходимыми ресурсами за кафедрами закрепляются соответствующие спортивные объекты университета. В конце календарного года заведующие кафедрами анализируют обеспеченность спортивных объектов, закрепленных за кафедрами, с целью формирования заявок на включение в план закупок, который затем передается в ОМТС для включения в общеуниверситетский план закупок в соответствии с СМК–СТУ–П–3.3.
6.3.4 Журналы по учебной дисциплине СПС сдаются на проверку в спортклуб, ответственными за спортивную работу на кафедрах по согласованию с учебно-методическим отделом, два раза в год (последняя неделя декабря и мая). 
6.4 Обучение студентов по индивидуальному учебному плану
6.4.1 В целях обеспечения оптимальных условий для сочетания обучения в  университете с тренировочной деятельностью высококвалифицированных студентов-спортсменов, входящим в состав национальных и сборных команд РБ по видам спорта, предоставляется возможность проходить обучение по индивидуальному учебному плану, в соответствии с Порядком взаимодействия учреждения образования «Белорусский государственный университет физической культуры» с организациями физической культуры и спорта Республики Беларусь по вопросам обучения студентов-спортсменов в университете № 23-17-12.

6.4.2 Индивидуальный учебный план обучения оформляется на один год по личному заявлению студентов-спортсменов и ходатайству МСиТ РБ или директората национальных команд РБ по видам спорта. 

6.4.3 Порядок оформления индивидуальных учебных планов обучения и контроля выполнения индивидуальных заданий студентов установлен Положением об организации обучения студентов учреждения образования «Белорусский государственный университет физической культуры» по индивидуальному учебному плану
№ 26-12-06.
6.5 Присвоение спортивных разрядов
6.5.1 В соответствии с Положением о Единой спортивной классификации Республики Беларусь присвоение спортивных разрядов осуществляет Управление образовании, спорта и туризма Администрации центрального района г. Минска.  
6.5.2 Спортивные разряды присваиваются в видах спорта, включенных в ECK, по которым проводятся официальные спортивные соревнования, организуемые в соответствии с календарными планами официальных спортивных соревнований, утверждаемыми МСиТ РБ, местными исполнительными и распорядительными органами. Официальными спортивными соревнованиями являются чемпионаты, розыгрыши кубков, первенства Республики Беларусь, областей, городов, районов, турниры, посвященные памяти выдающихся спортсменов, тренеров-преподавателей, а также первенства университета по видам спорта, включенные в календарный план спортивно-массовых мероприятий БГУФК.

6.5.3 Спортивные разряды присваиваются слушателям ФДП, студентам дневной и заочной форм получения образования, магистрантам и аспирантам, выполнившим установленные ECK разрядные нормы и требования на официальных спортивных соревнованиях. 
6.5.4 Документы на присвоение спортивного разряда направляются в спортклуб в течение двух недель с момента выполнения спортсменом соответствующего разрядного норматива или требования. Кафедры, ФДП направляют в спортивный клуб следующие документы: 

докладные записки (приложение В), представляющие кандидатов на присвоение спортивных разрядов; 

учетные карточки спортсменов (приложение Г);

копию протокола соревнований (выписку из протокола соревнований), заверенную печатью организации, проводящей соревнования и визами главного судьи и главного секретаря. 

6.5.5 Спортивный клуб готовит пакет документов на присвоение спортивных разрядов и направляет в Управление образовании, спорта и туризма Администрации центрального района г. Минска. Спортсменам, выполнившим разрядные нормы и требования, выдается зачетные классификационные книжки Управлением образования, спорта и туризма Администрации центрального района г. Минска в соответствии  с Положением о Единой спортивной классификации Республики Беларусь. Учет выдачи зачетных классификационных книжек спортсмена осуществляется спортклубом в журнале учета выдачи классификационных книжек спортсмена (приложение Ж).

6.5.6 Управление образования, спорта и туризма Администрации центрального района г. Минска направляет в спортивный клуб копию приказа о присвоении спортивного разряда.

Спортивный клуб направляет копию приказа о присвоении спортивного разряда на факультеты.

6.6 Присвоение судейских категорий
6.6.1 В университете осуществляется присвоение судейских категорий по видам спорта, включенным в ЕСК, на основании Положения о судьях по спорту, утвержденного Постановлением МСиТ РБ от 06.10.2014 № 62.
Судейские категории присваиваются слушателям ФДП, студентам, магистрантам, аспирантам и преподавателя, с целью их допуска к судейству официальных спортивных соревнований Республики Беларусь.

6.6.2 Судейская категория «судья по спорту» присваивается лицам, достигшим шестнадцати лет, прошедшим подготовку в организациях физической культуры и спорта по соответствующим программам, имеющим практику судейства в качестве стажера не менее трех неофициальных спортивных соревнований любого ранга.

6.6.3 Кафедры, ФДП направляют в спортивный клуб докладные записки
(приложение К), представляющие кандидатов на присвоение судейской категории, и учетные карточки судей (приложение Л). Билет судьи по спорту выдается по форме, установленной законодательством (приложение М). Регистрация билетов судьи по спорту осуществляется спортклубом в журнале учета выдачи билетов судьи по спорту (приложение Н).

Представления на присвоение судейской категории, а также протоколы заседания спортивного клуба о присвоении судейской категории, хранятся в спортивном клубе, в течение пяти лет с момента присвоения, учетные карточки судей передаются для хранения на кафедры, представляющие кандидатов.

6.7 Проведение спортивных мероприятий, соревнований и учебно-тренировочных сборов
6.7.1 Спортивные мероприятия, соревнования и учебно-тренировочные сборы, организуемые университетом для студентов, преподавателей и работников, осуществляются в соответствии с Положением о проведении спортивных мероприятий с участием студентов и работников университета № 23-13-04.
6.7.2 Спортивные мероприятия в университете организуются и проводятся спортклубом совместно с кафедрами на основании календарного плана спортивно-массовых мероприятий БГУФК и положения о проведении конкретного соревнования. Положения о проведении круглогодичной спартакиады университета среди студентов, работников и преподавателей университета разрабатывается спортклубом и утверждается ректором университета ежегодно. Положение о проведении спортивного соревнования составляется кафедрой, ответственной за проведение, в соответствии с календарным планом и утверждается проректором по учебно-спортивной работе, не позднее, чем за две недели до соревнования. 
6.8 Проведение смотра-конкурса на лучшую организацию физкультурно-оздоровительной и спортивно-массовой работы

Ежегодно, в соответствии с Положением о проведении смотра-конкурса на лучшую организацию физкультурно-оздоровительной и спортивно-массовой работы спортивный клуб проводит смотр-конкурс на лучшую организацию физкультурно-оздоровительной и спортивно-массовой работы.
Смотр-конкурс проводится в целях стимулирования непрерывной работы по повышению уровня спортивного мастерства студентов, роста их профессиональной квалификации, популяризация здорового образа жизни, активизации спортивно-массовой и физкультурно-оздоровительной работы в университете. 

Конкурс проводится на протяжении всего учебного года, отдельно в номинациях «Физкультурно-оздоровительная работа» и «Спортивно-массовая работа» среди учебных групп, кафедр, факультетов. Победители смотра-конкурса определяются спортклубом на основании протоколов проведенных мероприятий, утвержденных советами факультетов. Подведение итогов конкурса и награждение победителей осуществляется в декабре на совете университета. 

6.9 Формирование и сопровождение сборных команд университета по видам спорта
В целях подготовки и участия в Республиканской универсиаде, чемпионатах, кубках и первенствах Республики Беларусь, Европы, Мира, а также в других официальных межрегиональных и международных спортивных и физкультурных мероприятиях в университете формируются сборные команды по видам спорта.
Порядок формирования сборных команд, права и обязанности их членов, а также вопросы обеспечения сборных команд университета материально-техническими и восстановительными (питание) средствами предусмотрен Положением о сборных командах университета № 23-13-05.
6.10 Реклама физкультурно-оздоровительных услуг.
6.10.1 Рекламная информация о предоставлении физкультурно-оздоровительных услуг размещается на сайте университета в разделах спортивный клуб и услуги.

6.10.2 Решение о необходимости дополнительных, платных рекламных материалов принимает проректор, отвечающий за деятельность СП, которые оказывают платные услуги под контролем СК, на основании докладных записок СП. Заявки на заказ рекламных услуг передаются в сектор аренды и маркетинга.

6.11 Работа с потребителями по договорам возмездного оказания услуг
6.11.1 На основании письма на имя ректора запрашиваемая услуга в обязательном порядке согласовывается со СП, сотрудники которого оказывают данную услугу. Проект ДВОУ на проведение спортивных мероприятий на спортивных площадях университета, на проведение семинаров, тренингов и других услуг разрабатывается юридическим отделом и оформляется спортклубом на основании приказов и прилагаемым к ним расчетам ПЭО, утвержденных ректором университета. 

6.11.2 Проект ДВОУ направляется на рассмотрение заказчику. При согласии заказчика оформляется ДВОУ. При возникновении у заказчика принципиальных несогласий с предложенными университетом договорными условиями, спортклуб направляет заказчику письмо о невозможности оказания запрашиваемой услуги.

6.11.3 ДВОУ в обязательном порядке согласовываются с юридическим отделом и ПЭО. ДВОУ подписываются проректором по экономике и регистрируются в секторе аренды и маркетинга.  

6.11.4 После регистрации ДВОУ спортклуб выписывает счет-фактуру, согласно с расчетом ПЭО утвержденного приказом ректора университета на оказание услуги (приложение П), которая регистрируется в журнале регистрации счет-фактур к договорам возмездного оказания услуг (приложение Р). 

6.11.5 Готовый пакет документов направляется заказчику на подпись.  

6.11.6 При необходимости спортклуб включает сроки проведения спортивного мероприятия, организации услуг по ФК и С населению в расписание занятости залов, контролирует их организацию и проведение, а так же исполнение обязательств университета и заказчика по ДВОУ с последующей подготовкой и подписанием актов об оказании услуг (приложение С).  

6.12 Работа с потребителями по договорам на оказание платных услуг в сфере образования

6.12.1 После формирования группы слушателей по обучению на платных курсах спортивно-оздоровительного направления спортклуб выдает СП заявленное количество бланков ДОПУ с регистрацией в журнале учета выдачи бланков документов об обучении на платных курсах (приложение Т). СП оформляет договоры и готовит приказ на проведение курсов с указанием списка слушателей. 

6.12.2 После оплаты за услуги и подписания ректором приказа на проведение курсов ДОПУ регистрируются в журнале учета слушателей платных курсов (приложение У) и подписываются проректором по экономике. При заключении трехсторонних ДОПУ, выписывается счет-фактура согласно п.6.11.4 

6.12.3 Спортклуб направляет в редакционно-издательский отдел заявку на изготовление свидетельств об окончании курсов (приложение Ф). При изменении учебно-тематического плана занятий на курсах спортклуб вносит изменения в бланки свидетельств об окончании платных курсов. После подписания ректором приказа о завершении курсов спортклуб выдает СП изготовленные бланки свидетельств с регистрацией в журнале учета выдачи бланков документов об обучении на платных курсах в количестве, соответствующему числу слушателей, выполнивших требования учебной программы. Заполненные в СП и подписанные свидетельства, а так же справки об обучении,  регистрируются спортклубом в книге учета выдачи документов об обучении (приложение Х) и выдаются слушателям.  

6.12.4 При наличии практических занятий на спортивных объектах спортклуб включает время проведения курсов в расписание занятий залов, контролирует соответствие расписанию занятий и исполнение обязательств университета и слушателя по ДОПУ.

6.13 Работа с потребителями, занимающимися в физкультурно-оздоровительных группах
На основании приказа ректора об организации занятий в ФОГ спортклуб включает время проведения занятий в расписание занятости залов. Спортклуб контролирует организацию и проведение занятий в ФОГ согласно учебной программе и расписанию занятий. 

Количество физической нагрузки, учет занимающихся, наполняемость физкультурно-оздоровительных групп и своевременность оплаты за занятия контролируется руководителем СП, которое оказывают услуги.
6.14 Отчетность
Ежегодно по итогам учебного года спортивный клуб на основании отчетов факультетов готовит справку по результатам спортивно-массовой и физкультурно-оздоровительной работе университета, которая подписывается проректором по учебно-спортивной работе, утверждается постановление совета университета. 
7. Мониторинг процесса и анализ рисков
Мониторинг, анализ рисков и возможностей процесса осуществляется в соответствии с СМК–СТУ–4.2.

Основными рисками в данном процессе определены:

несвоевременное получение приглашений (вызовов) на соревнования от внешних организаций; 

отсутствие комплектации групп в соответствии с рассчитанной рентабельностью.

Управление рисками включает в себя идентификацию рисков, оценку вероятности возникновения и возможные последствия рисков, определение причин возникновения и осуществление мероприятий по предупреждению (уменьшению последствий) рисков в соответствии с СМК–СТУ–4.7.
Для обеспечения взаимодействия с потребителями проводится анкетирование обучающихся в соответствии с СМК–СТУ–4.2, а также предусмотрена книга замечаний и предложений.
8. Результативность процесса

На основании отчета руководителя процесса (руководителя СП) по мониторингу, измерению и улучшению в соответствии с СМК–СТУ–4.2 сотрудник сектора УМК осуществляют расчет результативности процесса согласно «Методике оценки результативности процессов/целей» в соответствии с СМК–СТУ–2.3, который используют для подготовки отчета «Анализ СМК со стороны руководства и улучшение».

9. Улучшение процесса

На основании результатов мониторинга, аудитов, анализа функционирования процесса РП в течение года разрабатывает мероприятия, направленные на улучшение, вносит предложения по улучшению в отчет руководителя процесса (руководителя СП) по мониторингу, измерению и улучшению, корректирует текущие планы, планирует перспективную деятельность.

10. Архивирование
Копия приказа о присвоении спортивного разряда Управление образования, спорта и туризма Администрации центрального района г. Минска хранится в спортклубе в течение пяти лет.
Журнал учета выдачи бланков хранится в спортклубе до минования надобности, ответственный за ведение и хранение – ответственный за делопроизводство в спортклубе.

Сроки хранения приведенных в стандарте форм устанавливаются в соответствии с номенклатурой дел университета. В случае отсутствия приведенных в стандарте форм  в номенклатуре дел, их срок хранения – до минования надобности.
Приложение А

Матрица ответственности

	
Должностное 


Лицо


Этап
	МСиТ РБ
	Ректор
	Совет университета
	Проректор по учебно-спортивной работе
	Спортивный клуб
	Факультеты
	Кафедры
	Проректор СП
	Проректор 
по экономике
	СП
	Сектор УМК
	Сторонние 

	1. Планирование 
	И
	Р
	-
	О
	И
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	2. Спортивно-педагогическое совершенствование 
	-
	-
	-
	Р
	О
	И
	И
	-
	-
	-
	-
	-

	3. Организация обучения 

студентов по индивидуальному учебному плану
	И
	Р
	-
	И
	И
	О
	И
	-
	-
	-
	-
	-

	4. Присвоение спортивных разрядов
	-
	-
	-
	Р
	О
	-
	И
	-
	-
	-
	-
	-

	5. Присвоение судейских категорий
	-
	-
	-
	Р
	О
	-
	И
	-
	-
	-
	-
	-

	6. Организация и проведение спортивных мероприятий, соревнований и учебно-тренировочных сборов
	-
	-
	-
	Р
	О
	И
	И
	-
	-
	-
	-
	-

	7. Проведение смотра-конкурса на лучшую организацию физкультурно-оздоровительной и спортивно-массовой работы
	-
	-
	Р
	-
	О
	И
	И
	-
	-
	-
	-
	-

	8. Формирование и сопровождение сборных команд университета по видам спорта
	-
	-
	Р
	И
	О
	И
	И
	-
	-
	-
	-
	-

	9. Изучение рынка физкультурно-оздоровительных услуг
	-
	-
	-
	-
	И
	-
	-
	Р
	-
	О
	-
	-

	10. Работа с потребителями по договорам возмездного оказания услуг
	-
	-
	-
	-
	И
	-
	-
	-
	Р
	О
	-
	И

	11. Работа с потребителями по договорам на оказание спортивно-оздоровительных услуг
	-
	Р
	-
	-
	И
	-
	-
	-
	И
	О
	-
	-

	12. Работа с потребителями, занимающимися в физкультурно-оздоровительных группах
	-
	Р
	-
	-
	И
	-
	-
	-
	-
	О
	-
	И

	13. Отчетность
	-
	-
	Р
	О
	И
	И
	И
	-
	-
	-
	-
	-

	14. Мониторинг процесса и 

анализ рисков 
	-
	-
	-
	Р
	О
	-
	-
	-
	-
	-
	И
	-

	15. Результативность процесса 
	-
	-
	-
	Р
	О
	-
	-
	-
	-
	-
	И
	-

	16. Улучшение процесса
	-
	-
	-
	Р
	О
	-
	-
	-
	-
	-
	И
	-


Р – руководитель /принимает решения; 
О – ответственный исполнитель; 
И – исполнитель/участник.
Приложение Б
Блок-схема процесса
	Спортивно-массовая и физкультурно-оздоровительная работа

	Входные данные
	Этапы процесса
	Выходные данные
	Примечания
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продолжение приложение Б

	Спортивно-массовая и физкультурно-оздоровительная работа

	Входные данные
	Этапы процесса
	Выходные данные
	Примечания
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Приложение В
Форма докладной записки о присвоении спортивных разрядов

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

О присвоении спортивных разрядов

Кафедра просит присвоить спортивный разряд нижеперечисленным студентам

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Группа

дн.,з/о
	Вид спорта
	Наименование соревнований, вид программы
	Результат
	Разряд
прописью
	Документ

	
	
	
	
	
	
	
	Учетная карточка спортсмена, протокол соревнований


Заведующий кафедрой







Подпись

Дата

Приложение Г
Форма учетной карточки спортсмена


УЧЕТНАЯ КАРТОЧКА СПОРТСМЕНА

Член спортивного общества____________________________________________

Коллектив ___________________________________________________________

	Фамилия _____________________________ Имя _____________________________ Отчество ____________________________________

	Год и дата рождения __________________ Пол _________________ 

	Образование (начальное среднее высшее)_________________
	Судейская квалификация

	Физкультурное образование ___________________________
	Разряд
	Дата

присвоения
	№ приказа
	Кем присвоено
	№ билета, удостоверения

	Каким видом спорта занимается________________________
	
	
	
	
	

	Место работы  _______________________________________
	
	
	
	
	

	Должность __________________________________________

	Фамилия, имя, отчество тренера ____________________________________________________________________________________________

	Домашний адрес _________________________________________________________________________________________________________

	Служебный _______________________________________________________________________________Личная подпись ________________


_____________________________________________________________________________________________________________________

СПОРТИВНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ (ДОСТИЖЕНИЯ)

	№ п.п.
	Наименование соревнований
	Дата
	Место проведения
	Результат
	М.П.

подпись главного судьи

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение Ж
Форма журнала учета выдачи зачетных классификационных книжек спортсмена

Журнал

учета выдачи зачетных классификационных книжек спортсмена
	№ зачетной классификационной

книжки
	Фамилия И.О.
	Группа
	Вид спорта
	Разряд
	Подпись
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение К
Форма докладной записки о присвоении судейских категорий 

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

О присвоении судейских категорий

Кафедра просит присвоить судейскую категорию «Судья по спорту» нижеперечисленным студентам

	№ п.п.
	Фамилия, имя, отчество
	№ группы (дн., з/о)
	Вид спорта
	Документ

	
	
	
	
	Учетная карточка судьи


Заведующий кафедрой







Подпись

Дата

Приложение Л
Форма учетной карточки судьи по спорту

УЧЕТНАЯ КАРТОЧКА

судьи по спорту

	__________________________________________________________________

(вид спорта)

Фамилия ______________ Имя _______________ Отчество _______________

Дата рождения _______________  Федерации ___________________________

(наименование)
	место

для фото



	Образование ____________ Место работы (учебы) ____________ № группы__________

должность _______________________ Домашний адрес ___________________________

___________________________________________________________________________

Тел. раб. _________________  дом. _________________  моб. ______________________




Сведения о присвоении судейских категорий

	Судейская категория
	Дата присвоения
	Кем присвоена
	Номер билета, удостоверения

	
	
	
	

	
	
	
	


--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Специальную подготовку прошел в ______________________________________________________________________________________

(наименование организации физической культуры и спорта)

и допускается к судейству официальных спортивных соревнований Республики Беларусь 

с "__" _________ 20__ г.

Участие в семинарах

	Наименование

семинара
	Дата, место

проведения
	Сведения 

о сдаче зачета
	Фамилия, имя, отчество, 

подпись ответственного
	Проводящая организация, печать

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Участие в судействе спортивных соревнований

	Наименование соревнования
	Дата, место проведения
	Выполняемая работа
	Главный судья (фамилия, имя, отчество/подпись)
	Лицо, проводящее спортивное соревнование, печать

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение М
Форма билета судьи по спорту

	УЧРЕЖДЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ

«БЕЛОРУССКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ ФИЗИЧЕСКОЙ КУЛЬТУРЫ››
БИЛЕТ СУДЬИ ПО СПОРТУ
	Билет №______

Категория присвоена

«__»___________20__г.

м.п.       ФИО ______________________________________

______________

личная подпись

является судьей по спорту

по __________________________________________

вид спорта

Руководитель_________________

подпись


--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Участие в судействе соревнований

	Наименование спортивного мероприятия
	Дата,

место проведения
	Выполняемая работа
	Главный судья

(фамилия, имя, отчество)
	Лицо, проводящее спортивное соревнование

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Участие в семинарах

	Наименование семинара
	Дата,

место проведения
	Результат сдачи зачета, экзамена
	Проводящая организация
	Ответственное лицо

(фамилия, имя отчество/

подпись), печать

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение Н
Форма журнала учета выдачи билетов судьи по спорту
Журнал

учета выдачи билетов судьи по спорту

	№ билета 
	Фамилия И.О.
	Группа 
	Вид спорта 
	Подпись
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение П
Форма счет-фактуры на оказание услуги
	Поставщик: БГУФК
	
	СЧЕТ-ФАКТУРА

№ ______ от ___.___.20___

	УНН 100007545, ОКПО 02935835
	

	Счет №3632901480030 в ф-ле № 514 

ОАО ”АСБ Беларусбанк“, г. Минск, код 614
	

	
	
	
	
	

	Плательщик: ______________________________________________________________ 

                        р/с:______________ в ________________________УНН______________

	Основание: договор №___________ от __.__.20__

	Оплата за:
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Наименование
	Един.измер.
	Количество
	Цена, рублей
	Сумма, рублей

	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	

	В том числе НДС:
	


Итого к оплате:

Проректор                     ______________ И.О.Фамилия

Начальник спортклуба ______________ И.О.Фамилия

Приложение Р
Форма журнала регистрации счет-фактур к ДВОУ

Журнал регистрации счет-фактур к договорам возмездного оказания услуг
	Отметка об оплате
	№ счет-фактуры, дата
	Наименование заказчика
	Период
	№ договора, дата
	Сумма к оплате

	
	
	
	
	
	


Приложение С
Форма акта об оказании услуг

АКТ ОБ ОКАЗАНИИ УСЛУГ

к договору возмездного оказания услуг № __________ от ___.___.20___

________20___  года                                                                                                г. Минск

 Настоящий акт составлен в том, что услуги по договору   № __________ от __.__.20__ оказаны Исполнителем – Учреждением образования ”Белорусский государственный университет физической культуры“ – Заказчику –  ______________   ______________________ в период с ________ по ________ в полном объеме.

Оплата за оказанные услуги ______________________________________________ составила _______________________________________________белорусских рублей с учетом НДС (20%) ___________________________________________________ белорусских рублей.

Услуги выполнены полностью и в срок. Заказчик претензий по объему, качеству и срокам оказания услуг не имеет.

	Исполнитель


	Заказчик

	
	


Подписи сторон:


      Должность


     
                Должность   
   М.П.                                                               М.П.                                                                                       

         ___________ И.О.Фамилия                             __________ И.О.Фамилия 
Приложение Т
Форма журнала учета выдачи бланков

Журнал учета выдачи бланков
	№ п/п
	Дата выдачи
	Наимено-

вание бланков
	Кол-во бланков, шт.
	Наименование структурного подразделения
	Должность
	Подпись
	И.О.

Фамилия

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение У
Форма журнала учета слушателей платных курсов

ЖУРНАЛ УЧЕТА СЛУШАТЕЛЕЙ ПЛАТНЫХ КУРСОВ

	№ п/п
	№ договора
	Фамилия, имя, отчество
	Название курсов, руководитель
	Домашний адрес, телефон
	Время проведения курсов
	Квитанция об оплате, №, дата

	
	
	
	
	
	
	


Приложение Ф
Форма свидетельства об окончании курсов 
СВИДЕТЕЛЬСТВО ОБ ОКОНЧАНИИ КУРСОВ
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Приложение Х
Форма журнала выдачи свидетельств об окончании курсов

Журнал выдачи свидетельств об окончании курсов
	№ п/п
	№ свидетельства
	Фамилия, имя, отчество
	Домашний адрес, телефон слушателя
	Название курсов, руководитель, № приказа
	Дата получения
	Подпись

	
	
	
	
	
	
	


11. Лист регистрации изменений

	№
	Страница
	Номер раздела,

подраздела
	Основание изменения
	Дата внесения изменения
	ФИО

(вносящего изменения)
	Подпись

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


12. Лист согласования
	№
	Должность
	ФИО
	Дата
	Подпись

	1
	Разработчик

Начальник спортклуба
	Пивоваров А.Е.
	
	

	2
	Руководитель СП

Начальник спортклуба
	Пивоваров А.Е.
	
	

	3
	Нормоконтроль

Заведующий  сектором УМК
	Шигаева А.В.
	
	

	5
	Руководитель процесса

Проректор по учебно-спортивной работе
	Коваленя В.В.
	
	

	6
	Первый проректор
	Шаврук С.В.
	
	

	7
	Проректор по научной работе 
	Морозевич-Шилюк Т.А.
	
	

	9
	Проректор по экономике
	Корешков В.А.
	
	

	10
	Проректор по АХР
	Радица А.В.
	
	

	11
	Директор научной библиотеки
	Макаренко И.Н.
	
	

	12
	Директор ИППК
	Юспа М.Б. 
	
	

	13
	Директор ИТ
	Сакун Л.В.
	
	

	14
	Декан СПФ МВС
	Гуслистова И.И.
	
	

	15
	Декан ф-та ОФКиТ
	Машарская Н.М.
	
	

	16
	Декан СПФ СИиЕ
	Планида Е.В.
	
	

	17
	Начальник отдела кадров
	Павличенко С.П.
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


13. Лист рассылки

	
№
	Наименование структурного подразделения

(должностное лицо) 
	Размещение  структурного подразделения

	1 
	Проректор по учебно-спортивной работе
	УСК «Легкоатлетический манеж»

	2 
	Кафедра водно-технических видов спорта
	УСК «Легкоатлетический манеж»

	3 
	Кафедра плавания
	УСК «Плавательный бассейн»

	4 
	Кафедра ЛФК
	УСК «Легкоатлетический манеж»

	5 
	Кафедра спортивной борьбы
	Учебно-спортивный корпус

	6 
	Кафедра фехтования, бокса и тяжелой атлетики
	Учебно-спортивный корпус

	7 
	Кафедра легкой атлетики
	УСК «Легкоатлетический манеж»

	8 
	Кафедра велосипедного, конного и конькобежного спорта
	УСК «Легкоатлетический манеж»

	9 
	МУНИЛ
	УСК «Легкоатлетический манеж»


Начало процесса





Календарный план спортивно-массовых мероприятий БГУФК, план работы спортклуба





Планирование работы





Спортивно-педагогическое совершенствование





План работы университета, календарь соревнований





Рабочий план-график обр. процесса





Положение о проведении смотр-конкурса





Календарный план спортивно-массовых мероприятий БГУФК





Докладные записки, учетные карточки судей








Спортивно-массовая работа





Учебные программы, расписание занятий, журнал по СПС








Обучение студентов по индивидуальному �учебному плану





Порядок взаимодействия БГУФК �со спортивными �организациями 





Индивидуальный учебный план








Присвоение спортивных разрядов





Положение о ЕСК, документы на присвоение разрядов





Зачетные квалификационные книжки, учетные карточки спортсменов





Присвоение судейских категорий





Билет судьи по спорту, протокол заседания спортклуба





Проведение спортивных мероприятий, соревнований и сборов





Положение о проведении спортивного соревнования





Проведение �смотр-конкурса





Постановление  совета университета





Стр.2, к П.9








Физкультурно-оздоровительня работа





Стр.2, от П.8





Работа с потребителями по договору возмездного оказания услуг





Формирование и сопровождение сборных команд





Методика оценки процессов/ целей





Представление спортклуба





Постановление совета университета





Работа с потребителями занимающимися в физкультурно-оздоровительных группах





Реклама ФОУ





Запросы потребителей





Заявки на рекламу





Работа с потребителями по договорам на оказание спортивно-оздоровительных услуг





Письмо





ДВОУ, акт об оказании услуг





Группы слушателей





ДОПУ, свидетельство об окончании курсов





Приказ ректора





Учебные программы, расписание занятий





Мониторинг процесса и анализ рисков





Отчет по спортивно-массовой работе и физкультурно-оздоровительной работе





Отчетность





План работы, отчеты факультетов








Мониторинг, результативность, улучшение процесса





Отчеты по мониторингу, измерению и улучшению





Входные и выходные данные, ресурсы, показатели , критические точки





Улучшение процесса





Конец процесса





Результативность процесса





Записи в отчет «Анализ СМК со стороны руководства и улучшение»








Предложения по улучшению в отчете по мониторингу, измерению и улучшению, планы





__________________________________________
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