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1. Общие положения
 1.1. Настоящее Положение разработано с целью регламентации работы с личными делами обучающихся МБОУ ДО «СШ ЦР» и определяет порядок действий всех категорий работников СШ, участвующих в работе с личными делами.

1.2. Настоящее Положение принимается на педагогическом совете спортивной школы и утверждается приказом директора МБОУ ДО «СШ ЦР» и является обязательным для всех педагогических работников МБОУ ДО «СШ ЦР».
2. Порядок оформления и работы с личными делами обучающихся
2.1. Личные дела обучающихся заводятся тренером-преподавателем на основании личного заявления родителей (законных представителей) обучающихся.
Для оформления личного дела должны быть представлены следующие документы:

- заявление на имя директора;

- медицинская справка о допуске к занятиям; 

        - договор о сотрудничестве МБОУ ДО «СШ ЦР» и родителей (законных представителей) обучающихся;
        - согласие на размещение и обработку персональных данных родителей (законных представителей) и обучающихся.
2.2. Личное дело ведется на протяжении всего периода обучения.

2.3. Личное дело имеет порядковый номер.

2.4. Личные дела обучающихся хранятся в кабинете заместителя директора по УР в строго отведенном месте. 
2.5. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заместителем директора по УР.

Проверка личных дел обучающихся осуществляется по плану внутришкольного контроля, не менее 1 раза в год. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно. 

Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел обучающихся.

2.6. За систематические грубые нарушения при работе с личными делами обучающихся директор вправе объявить замечание или выговор, снять стимулирующие выплаты.
2.7. Тренеры-преподаватели комплектуют личные дела ежегодно в сентябре текущего учебного года.

2.8. Записи в личном деле необходимо вести четко и аккуратно. По окончании каждого года все данные заверяются подписью тренера-преподавателя.
2.9. На титульном листе указываются: общие сведения о воспитаннике (ФИО, дата рождения; ОУ, класс; дата зачисления в группу; № и дата приказа; наименование отделения)  заверенные подписью тренера-преподавателя и печатью МБОУ ДО «СШ ЦР».

В личное дело вносятся: 

- учебный год; 

- этап подготовки (СОГ, ГНП, УТГ, СС, ВСМ и год обучения); 

- № и дата приказа о зачислении или переводе;

- программа обучения (дополнительная общеразвивающая программа, дополнительная образовательная программа спортивной подготовки);

- № и дата приказа о присвоении разряда.
Все данные заверяются подписью тренера-преподавателя.

 2.10. В папку личных дел отделения тренер-преподаватель вкладывает заявление на зачисление либо перевод группы с указанием фамилии, имени, отчества обучающихся, дата рождения, ОУ, класса. Заявления подаются при отчислении и поступлении нового обучающегося. 
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