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5\, YTBepxaaio:
PEKTOP LIKOJIbI

JE.A. Kymaraes

MOJIOKEHHUE
0 ®OPMUPOBAHUU, BEAEHUU ¥ XPAHEHUM JIUYHBIX JEJ OBYYAIOLMUXCS

MyHHIIHNIAJLHOTO OI0AKETHOI0 YUpeKIeHus
JIonmOJIHUTEILHOT0 00pa3oBaHus

«JleTcko-10HOIEeCKO CIOPTUBHOM IIKOJIbDY

L. OO6mue mosoKeHus

I.1. Hacrosimee Ilonoxenue o QOpMUPOBAHHM, BEAECHUH U XPaHCHHH €I
06y4aromuxcs M BOCIHTaHHMKOB (namee — I[lonoxeHue) pa3paboTaHO € LEIIbIO
pernamMeHTanMud paboTel ¢ JIMYHBIMM JejaMH  ydammxcs «JIeTCKO-I0HOLIeCKOH
COpTHBHOM mKoNb (manee - Illkona) u ompenenseT MOPANOK JAEHCTBHH BCeX
KaTeropuii cotpynHukoB IIIKoJbl, y4acTByMOIIMX B paboTe C BbllLICHA3BAHHOM
NOKYMEHTALUEN.

1.2. Hacrosimee ITomoxxenune ytBepxpaercss [Ipuxasom mo Illkome u  sBisiercs
00s13aTeNIbHBIM ISl BCEX KaTeropuil e€ negarormyeckKux W aJIMUHHCTPATHBHbIX

pabotHukoB. Hapymenue HacTosero [lonoxenus paccMaTpuBaeTcs B COOTBETCTBUH
c TK PO.

II. TIlopsinok  odopmieHHsi  JIHYHBIX e  MpPH  MOCTYIUICHHH B
0011e00pa3oBaTebHYI0 OPraHU3aLHI0

2.1. JIuuHoe neno sBugeTCS NOKYMEHTOM O0ydYarolierocs, BeieH|e ero o0a3aTeibHO
JUTSL Ka)XIOoTro oOydYarolerocsi IMIKOJIbl C MOMEHTa IOCTYIIEHHsS B MIKOJIY M J0O €€
OKOHYaHHS (BBIOBITHS).

2.2. Jluynele Jnena oOOydYaIOMIMXCS 3aBOJSATCS TPEHEPOM-TIPENoaBaTesieM 110
IOCTYIJIEHHIO B | TpyIMy Ha OCHOBAaHWUH JIMYHOTO 3asBICHUS POJUTEIIEH.

2.3. B nuuHoe meno o6ydvarolierocs 3aHOCATCs: oO0ume cBefeHus o0 odydaromemes,
utorosbie HopmaTuBbl O®II u 3anucu o Harpanax (TOXBaJILHBIA JIMCT. [1OXBa/IbHAS
rpamMoTa, MeJ1aiu).

2.4. Jludnele pmena OOYYarOIIMXCS BEAyTCS TpeHepamM-TIperiojiaBaTtessmMi. 3aicu B
NIMYHOM Jieie HeOOXOAMMO BECTH YETKO, aKKypaTHO, CHHEH IIaCTOW OJIHOI'O LIBETa.




2.5. Личное дело обучающегося формируется из следующих документов:

· заявление на имя руководителя образовательной организации;
· медицинской карты ребенка с заключением о возможности обучаться в массовой школе (в дальнейшем находится у медицинского работника);
· справки с места жительства о составе семьи;
· копии страхового медицинского полиса;

· копии страхового пенсионного полиса;

· копии аттестата об окончании 9-го класса (для обучающихся 10 – 11 классов);
· договора о сотрудничестве образовательной организации с родителями обучающихся (законными представителями);
· согласия законного представителя на обработку персональных данных;
· копии свидетельства о рождении, включая копию вкладыша – свидетельства о гражданстве; 
· копии паспорта (обучающегося с 14 лет) (2 страницы).
III. Порядок ведения и хранения личных дел обучающихся
3.1. Личные дела обучающихся групп того или иного отделения ведутся- тренерами-преподавателями.  
3.2. Личные дела обучающихся хранятся в кабинете директора в строго отведённом месте. 
3.3. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи обучающихся (например, № К-5 (2) означает, что обучающийся записан в алфавитной книге на букву «К» под № 5 во второй книге).

3.3.  Личные дела одного отделения находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке. В состав папки входят:

· обложка (см. Приложение 1),

· внутренняя опись документов (см. Приложение 2),

· список обучающихся группы, который меняется ежегодно (см. Приложение 3).

3.4.  Директор школы вносит в личные дела сведения о прибытии или выбытии (куда выбыл, откуда прибыл, № и дату приказа).

IV. Порядок работы тренеров-преподавателей с личными делами обучающихся
4.1. Тренера-преподаватели проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре, январе и мае текущего года на наличие необходимых документов.
4.2. Записи в личном деле ведутся четко, аккуратно и только чернилами одного синего оттенка. По окончании каждого года под графой «подпись тренера-преподавателя» проставляется печать школы.
4.3. На титульный лист личного дела приклеивается фотография ученика. Вновь прибывшие обучающиеся, не имевшие фотографии в личном деле, обязаны предоставить ее в течение двух недель со дня прибытия.
4.4. В личное дело ученика заносятся: общие сведения об обучающемся, итоговые отметки за каждый учебный год, заверенные подписью тренеров и печатью для документов.

4.5. При исправлении данных, например в нормативах ОФП, пишется пояснение, ставится печать и подпись руководителя образовательной организации.
4.6. В графе о пропусках проставляется количество пропущенных занятий с отметкой по болезни или без уважительной причины.
4.7. Общие сведения об учащихся корректируются тренером-преподавателем по мере изменения данных.
4.8. На все документы, которые находятся в личном деле обучающегося, составляется опись документов, имеющихся в личном деле.

4.9. Работа тренера-преподавателя с личными делами обучающегося осуществляется в соответствии с 152-ФЗ «О персональных данных» в присутствии завуча или директора школы.
V. Порядок выдачи личных дел обучающихся при выбытии из Школы
5.1. При выбытии обучающегося из школы личное дело выдаётся родителям или лицам, их заменяющим (законным представителям). 
5.2. Выдача личных дел производится завучем и/или директором школы.
5.3. Завуч и/или директор школы регистрирует выдачу личного дела в “Книге движения личных дел обучающихся”.
5.4. Выдача личных дел осуществляется после выполнения родителями (законными представителями)  следующих обязательств:

· подача на имя директора Школы заявление;

· предоставление справки-подтверждения из учебного заведения, в которое поступает ученик (если выбывает в течение учебного года).
5.5. При выдаче личного дела завуч или директор школы оформляет запись в алфавитной книге о выбытии обучающегося.
5.6. В тех случаях, когда выбытие происходит в течение учебного года по окончании четверти, тренером-преподавателем в личное дело делается выписка из журнала посещения.
5.7. При выбытии учащихся 10 и 11 классов выдается личное дело.
5.8. В личное дело учащегося при выбытии его из школы вкладывается форма № 26 (сведения о состоянии здоровья), заполняемая по результатам ежегодных медицинских осмотров.
5.9. Личные дела учащихся окончивших Школу или выбывших по иным причинам завуч или директор школы передает в архив. По окончании школы личное дело обучающегося хранится в архиве школы 3 года.
VI. Порядок проверки личных дел обучающихся
6.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заместителем директора по УВР и директором организации.
6.2. Проверка личных дел обучающихся осуществляется по плану внутришкольного контроля в начале учебного года. В необходимых случаях, проверка осуществляется внепланово, оперативно.
6.3. Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел обучающихся.

6.4. По итогам проверки заместитель директора по УВР, осуществляющий проверку, готовит справку с указанием замечаний.
6.5. По итогам справки, директор вправе издать приказ с указанием санкций за ведение личных дел.
6.6. За ответственное, добросовестное и аккуратное ведение личных дел обучающихся тренерам-преподавателям объявляется благодарность.
6.7. В случае выявления недостатков работа тренера-преподавателя ставится на индивидуальный контроль заместителя директора по УВР. В данном случае тренер-преподаватель обязан предоставить объяснительные о причинах недобросовестного отношения к ведению личных дел обучающихся и исправлении замечаний.

6.8.  За систематические грубые нарушения личных дел обучающихся директор вправе объявить тренеру-преподавателю замечание, снять стимулирующие доплаты.

Приложение 1

Образец оформления обложки папки, в которой хранятся личные дела учащихся

Муниципальное бюджетное учреждение

Дополнительного образования

«Детско-юношеская спортивная школа»
Поселка Светлый Оренбургской области 


Поселок Светлый, Оренбургская область, 20___ - 20___ учебный год
Приложение 2

Образец оформления внутренней описи документов для формирования личных дел учащихся

Внутренняя опись документов

Учащихся группы ________

Отделения «______________________________»

	№ п/п
	Документы

Ф.И.О.

учащегося
	договор о сотрудничестве образовательного учреждения с родителями
	согласие законного пред-ставителя на обработку персональных данных
	Заявление о приеме
	Справка из детской поликлиники
	Копия свидетельства о рождении
	Копия вкладыша о гражданстве
	Справка с места жительства
	Копия паспорта
	Копия страхового медицинского полиса
	Копия страхового пенсионного полиса
	Копия аттестата

	1.
	Иванов А.А.
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Приложение 3

Образец оформления списка группы
Список учащихся группы _________ отделения «________________________» МБУ ДО «Детско-юношеская спортивная школа»

поселка Светлый Оренбургской области
 на 20___ - 20___ учебный год
Тренер-преподаватель: __________________________________________________

                                                                                                 ФИО полностью
	№ л.д.
	Фамилия
	Имя
	Отчество
	Дата рождения
	Домашний адрес

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Не менять форму, шрифт 12, Times New Roman
