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о порядке формирования, ведения, хранения
и проверки личных дел обучающихся

I. Общие положения.
1.1.Настоящее Положение о порядке формирования, ведения, хранения и проверки личных дел обучающихся муниципального казенного образовательного учреждения дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа» п.Пластун (далее – Положение) разработано с целью регламентации работы с личными делами обучающихся муниципального казенного образовательного учреждения дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа» п.Пластун (далее в тексте - ДЮСШ) и определяет порядок действий всех категорий работников ДЮСШ, участвующих в работе с вышеназванной документацией.
1.2. Личное дело обучающегося относится к учебно-педагогической документации.
1.3. Личное дело обучающегося ведется в МКОУ ДО «ДЮСШ» п.Пластун, на каждого обучающегося с момента зачисления и до окончания обучения по дополнительной образовательной программе.
1.4 Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи обучающихся (например, № И-25 означает, что обучающийся внесен в алфавитную книгу на букву «И» под №25).
1.5.Настоящее Положение утверждается приказом по школе и является обязательным для всех категорий педагогических и административных работников ДЮСШ. Срок действия данного приказа не ограничен. Положение действует до принятия нового.
1.6. Информация личного дела обучающегося относится к персональным данным и не может передаваться третьим лицам, за исключение случаев, предусмотренных законодательством.

2. Формирование личных дел.
2.1. Личное дело обучающегося оформляется в соответствии с настоящим Положением.
2.2. Личное дело обучающегося формируется, оформляется и ведется тренером-преподавателем, в группе которого обучается ребенок. Тренер-преподаватель несет персональную ответственность за ведение личных дел обучающихся. Записи в личном деле необходимо вести чётко, аккуратно, шариковой или гелиевой ручкой синего цвета или в печатном виде. 
2.3. Сформированные личные дела тренеры-преподаватели передают директору в срок до 15 сентября текущего учебного года.
2.4. Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с личными делами.

3. Перечень документов, содержащихся в личном деле обучающегося.
3.1. В личное дело обучающегося заносятся:	
		- заявление родителей (законных представителей) о приёме в школу (Приложение 1);
  - копии свидетельства о рождении (паспорта) поступающего; 
	-документы, подтверждающие отсутствие у поступающего медицинских  противопоказаний для освоения образовательной программы в области физической культуры и спорта; 
	- заявление о согласии на обработку персональных данных (Приложение 1);
	- учетная карточка обучающегося (Приложение 3);
  - данные о личных достижениях за каждый год (Приложение 3);
  - выполнение спортивных разрядов (Приложение 3); 
  - по необходимости хранятся:  копия паспорта, копия медицинского полиса, копия ИНН, копия СНИЛС;
- другие документы, необходимые для учебно-тренировочного процесса.
3.2. Родители (законные представители) ребенка являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в РФ;
3.3. Все документы иностранные граждане или лица без гражданства, представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

4. Ведение личных дел.
4.1. Устанавливается следующий порядок ведения личного дела в период обучения:
- тренер-преподаватель проверяет состояние личных дел ежемесячно на наличие необходимых документов;
	- в случае утраты (порчи) личного дела по каким-либо причинам, составляет заявление об утере (порче) личного дела и формирует новое личное дело;
- несет ответственность за внесение отметки врача о допуске к занятиям;
	- общие сведения об учащихся тренер-преподаватель корректирует  по мере изменения данных.
	4.2. Тренер-преподаватель в алфавитном порядке  формирует папку личных дел обучающихся, в которой находятся файлы с документами на каждого обучающегося в соответствии со списочным составом группы с разбивкой на этапы (периоды) обучения (Приложение 2). Количество файлов, находящихся в папке, должно соответствовать утвержденному списку обучающихся.  Список меняется по мере необходимости.
4.3. Обложка папки (Приложение 4) личных дел обучающихся группы содержит следующую информацию:
-полное наименование образовательного учреждения; 
- номер группы;
- вид спорта (название объединения);
	- фамилию, имя, отчество тренера-преподавателя ДЮСШ.
4.4. При выбытии обучающегося из ДЮСШ личное дело выдаётся на основании письменного заявления родителей (законных представителей).
4.5. Выдача личных дел производится директором.
4.6. При выдаче личного дела, директор оформляет запись в алфавитной книге о выбытии обучающегося.

5. Хранение личных дел.
5.1. Личные дела обучающихся в период обучения, хранятся в строго отведенном месте (кабинет директора).
5.2. Доступ к личным делам обучающихся имеет директор, отвечающий за хранение личных дел обучающихся; тренеры-преподаватели, ответственные за ведение личных дел.
5.3. Личные дела с копиями документов отчисленных либо закончивших обучение хранятся в архиве ДЮСШ в течение грех лет, а затем уничтожаются в установленном порядке.
5.4. При восстановлении обучающегося продолжается ведение личного дела,
сформированного ранее, а в случае перерыва в его учёбе на срок более двух лет формируется новое личное дело с приложением архивной справки.

6. Контроль  состояния личных дел.
6.1. Контроль состояния личных дел осуществляется директором ДЮСШ.
6.2.Проверка личных дел обучающихся осуществляется по плану внутришкольного контроля, не менее 3 раз в год. В необходимых случаях, проверка осуществляется внепланово, оперативно.
6.3. Цели и объект контроля — правильность оформления личных дел учащихся.
		6.4. По итогам проверки, лицо, осуществляющее проверку, готовит справку с указанием Ф.И.О. тренера–преподавателя, замечаний. Итоговая справка заполняется в виде таблицы, где указываются Ф.И.О. тренера-преподавателя, группа, замечания.
6.5. По итогам справки, директор вправе издать приказ с указанием санкций за ведение личных дел.
6.6. При наличии замечаний тренер-преподаватель ставится на индивидуальный контроль директора, тренер-преподаватель обязан предоставить объяснительные о причинах недобросовестного отношения к ведению личных дел учащихся и исправлении замечаний.
6.7. За систематические грубые нарушения личных дел учащихся директор вправе объявить замечание или выговор.

7. Порядок внесения изменений в Положение и прекращение его действия.
7.1. В настоящее Положение тренерским  советом могут вноситься изменения и дополнения, вызванные изменением законодательства и появлением новых нормативно-правовых документов по ведению документации в МКОУ ДО ДЮСШ.
7.2. Настоящее Положение прекращает своё действие при реорганизации или ликвидации МКОУ ДО ДЮСШ __

Приложение 1 
к Положению о ведении личных дел обучающихся МКОУ ДО «ДЮСШ» п.Пластун

Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования
«Детско-юношеская спортивная школа» п.Пластун
(МКОУ ДО «ДЮСШ» п.Пластун)
692152, Приморский  край, Тернейский район, пгт.Пластун, ул.Лермонтова, 28
Тел: 8(42374) 33-100; 33-102
                                                 			
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять в Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа» п.Пластун на спортивное отделение:________________________________________________________________________________
(вид спорта, тренер)
моего  ребенка________________________________________________________________________________                               
(фамилия, имя, отчество ребенка полностью)

С уставными документами, локальными нормативными актами и правилами приема в МКОУ ДО ДЮСШ ознакомлен*.
В соответствии с ФЗ от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на использование  персональных данных моего ребенка с целью ведения учета обучающихся, возможного участия в спортивно-массовых мероприятиях, возможного размещения на доске почета, стендах, официальном сайте МКОУ ДО ДЮСШ (в том числе фотографии), включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные нормативными документами региональных, муниципальных органов управления образования, регламентирующих предоставление отчетных данных.
Согласен на обработку следующих данных моего ребенка: ФИО; сведений, содержащихся в документах, удостоверяющих личность; адрес регистрации и фактического места проживания; номер пенсионного страхового свидетельства; номер ИНН; ФИО и место работы родителей (законного представителя); номера телефонов и любой другой информации, доступной оператору как от меня лично, так и от третьих лиц. Не возражаю против совершения действий МКОУ ДО ДЮСШ, направленных на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, передачу третьим лицам (в рамках тренировочного процесса), обезличивание, уничтожение (в соответствии с законодательством РФ) персональных данных. Не возражаю против автоматизированной обработки МКОУ ДО ДЮСШ персональных данных, а так же обработки без использования средств автоматизации, в целях, указанных выше.
Данное согласие действует в течение срока хранения персональных данных.
Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме.

«_____»_____________20____ г.                                 			 Подпись ____________________

А Н К Е Т А
Ф. И. О. (ребенка)_______________________________________________________________
Дата рождения: « _____» ______________________ _________ г.
Школа ______________________________________________________ Класс ____________
Адрес проживания: ______________________________________________________________
___________________________________ конт. тел.обучающегося_______________________

Сведения о родителях:
Отец (Ф.И.О.):________________________________________________________________________
Место работы,должность:______________________________________________________________ _______________________________________________________тел:__________________________

Мать(Ф.И.О.):________________________________________________________________________
Место работы, должность:______________________________________________________________ _______________________________________________________тел:__________________________


ЗАЧИСЛЕН(а) в МКОУ ДО "ДЮСШ" п.Пластун в группу_______________________________
тренер______________________________________________________________________________Приказ о зачислении   №________ от «______»_____________20____года

Директор  МКОУ ДО «ДЮСШ» п.Пластун  _____________________ Н.Л.Пикуль
                          										   М.П.
* Уставные документы, локальные нормативные акты МКОУ ДО «ДЮСШ» п.Пластун опубликованы на сайте ДЮСШ 
Форма разработана и принята на заседании Тренерского совета 25.06.2019г. 
Приложение 2 
к Положению о ведении личных дел обучающихся МКОУ ДО «ДЮСШ» п.Пластун


Список  обучающихся МКОУ ДО «ДЮСШ» п.Пластун  на 20____-  20____ учебный год
Группа (этап обучения, вид спорта)_______________________________________________
Тренер-преподаватель_________________________________________________________

Расписание занятий

	День недели
	Время начала занятия
	Время окончания занятия

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	




	№
	
Ф.И.О.

	Дата
 рождения

	Школа, класс 
	Дата приема в ДЮСШ
	
Домашний адрес

	1
	

	
	
	
	

	2
	

	
	
	
	

	3
	

	
	
	
	

	4
	

	
	
	
	

	5
	

	
	
	
	

	6
	

	
	
	
	

	7
	

	
	
	
	

	8
	

	
	
	
	

	9
	

	
	
	
	

	10
	

	
	
	
	

	11
	

	
	
	
	

	12
	

	
	
	
	

	13

	
	
	
	
	

	14

	
	
	
	
	

	15

	
	
	
	
	



Директор  				                                            			Н.Л. Пикуль
                     

Приложение 3 
к Положению о ведении личных дел обучающихся МКОУ ДО «ДЮСШ» п.Пластун


УЧЕТНАЯ  КАРТОЧКА 
обучающегося №_______
	



Фамилия_____________________________________________Имя _________________________________________________
Отчество_____________________________________________
    Дата рождения:__________________________________________________ 
    Класс обучения: _________________________________________________
   группа____________вид спорта__________________________

Отметки о движении
	
Учебный год
	Отметка о зачислении и переводе на следующий курс
	
тренер
	
№ и дата приказа

	201____-201____
	Зачислен в группу
_______________________
	
	Пр от________№____

	201____-201____
	Переведен в группу ________________________
	
	Пр от________№____

	201____-201____
	Переведен в группу ________________________
	
	Пр от________№____

	201____-201____
	Переведен в группу ________________________
	
	Пр от________№____

	201____-201____
	Переведен в группу ________________________
	
	Пр от________№____

	201____-201____
	Переведен в группу ________________________
	
	Пр от________№____

	201____-201____
	Переведен в группу ________________________
	
	Пр от________№____

	201____-201____
	Переведен в группу ________________________
	
	Пр от________№____



Отчислен из МКОУ ДО «ДЮСШ» п.Пластун  в связи с _________________________________
__________________________________________ Приказ от  ___________________ № _________


Выполнение спортивных разрядов
	Разряд 
	Дата 
присвоения
	№ приказа

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	



Поощрения,  взыскания
	№
	Характер поощрения или взыскания
	№ и дата приказа

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	

	8
	
	



Результаты выступлений в соревнованиях

	№
	Дата соревнований
	Название и ранг соревнования
	Результат

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение 4 
к Положению о ведении личных дел обучающихся МКОУ ДО «ДЮСШ» п.Пластун

Муниципальное казенное образовательное учреждение дополнительного образования
«Детско-юношеская спортивная школа» п.Пластун
(МКОУ ДО «ДЮСШ» п.Пластун)







Личные дела
     Группа №___________________________________
Вид спорта______________________________________
Тренер-преподаватель_______________________________

























Лист ознакомления с 
Положением о порядке формирования, ведения, хранения
и проверки личных дел обучающихся
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