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1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее Положение, о порядке ведения, заполнения и хранения 

личных дел обучающихся муниципального бюджетного учреждения 

дополнительного образования «Спортивная школа №10» г.Барнаула (далее - 

Учреждение) определяет механизм формирования, хранения личных дел, 

алгоритм действия администрации, тренера-преподавателя и родителей 

(законных представителей) при оформлении, систематизации и 

использовании информации о обучающихся Учреждения. 

1.2. Личное дело является совокупностью документов, содержащих 

различные данные о обучающемся. 

 

2. Порядок оформления личных дел 

 

2.1. Личное дело обучающегося, является обязательным документом, 

которое оформляется на каждого обучающегося с момента поступления в 

Учреждение и ведется до окончания срока прохождения дополнительных 

образовательных программ спортивной подготовки в Учреждении. 

2.2. Личное  дело обучающегося оформляется в  соответствии  с  

настоящим  Положением.  

2.3. Личные дела обучающихся, зачисленных к тренеру-преподавателю 

по виду спорту, формируются в отдельную папку, за ведение которых 

тренер-преподаватель несет ответственность.   

2.4. Количество файлов в каждой папке должно совпадать со 

списочным составом группы в журнале учета работы тренера-преподавателя. 

Файлы располагаются  в алфавитном порядке. 

2.5. Список обучающихся в группе обновляется в начале каждого 

тренировочного года. 

Список группы должен содержать информацию о наименования 

группы, этапа подготовки, присвоенных спортивных разрядах, званий, а 

также срок их окончания. 

2.6. Сформированные личные дела обучающихся тренеры-

преподаватели передают заместителю директора по спортивной подготовке в 

срок до 15 октября текущего тренировочного года.  

2.7. Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с 

личными делами. 

 

3. Содержание личных дел обучающихся 

 

3.1. Личное дело обучающегося должно содержать: 

-   список группы; 

-   заявление о приеме в Учреждение; 

- копия паспорта (при наличии) или свидетельства о рождении 

поступающего; 
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-  копия паспорта одного из родителей (законных представителей) 

несовершеннолетнего поступающего; 

- документ об отсутствии у поступающего медицинских 

противопоказаний для освоения соответствующей программы спортивной 

подготовки, а также занятий в спортивно-оздоровительных группах, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации; 

-   согласие на обработку персональных данных родителей (законных 

представителей) поступающего или совершеннолетнего поступающего; 

-    личная карточка (приложение 1); 

-   справка из образовательной организации, в которой поступающий 

проходит обучение (при наличии факта прохождения обучения) (справка 

обновляется ежегодно); 

-   копия полиса обязательного медицинского страхования (ОМС); 

-  копия страхового номера индивидуального лицевого счета (СНИЛС); 

- копия свидетельства о постановке на учет физического лица в 

налоговом органе (ИНН) (при наличии); 

-   копия приказа о выполнении спортивного разряда (при наличии); 

-   копия полиса добровольного страхования от несчастного случая; 

-   копия сертификата о прохождении курса обучения «Антидопинг» 

РУСАDA (начиная с групп тренировочного этапа);  

- иные документы, представленные по желанию родителями 

(законными представителями) и совершеннолетними поступающими. 

3.2. В сформированной папке личных дел на группу в обязательном 

порядке должны присутствовать протоколы сдачи контрольных нормативов 

обучающихся. 

 

4. Порядок хранения и контроля за ведением личных дел 

 

4.1. Личные дела обучающихся хранятся в папке тренера-

преподавателя в кабинете заместителя директора по спортивной подготовке 

(в строго отведенном месте).  

4.2. Контроль за ведением личных дел обучающихся осуществляет 

заместитель директора по спортивной подготовке или инструктор - методист. 

4.3. Для контроля  за соответствием информации в журналах учета 

работы  и личных делах ежемесячно проводится сверки данных: 

- соответствие количества; 

- соответствие списочного состава; 

- наличие необходимого перечня документов, согласно пункту 3.1 

настоящего Положения. 

4.4.  По итогам сверки заместитель директора по спортивной 

подготовке готовит статистическую справку с указанием замечаний. 

4.5. При наличии замечаний тренер-преподаватель ставится на 

индивидуальный контроль заместителя директора по спортивной подготовке, 

тренер-преподаватель обязан предоставить объяснительные о причинах 
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недобросовестного отношения к ведению личных дел обучающихся и 

исправлении замечаний. 

4.6. За систематические грубые нарушения ведения личных дел 

обучающихся директор вправе объявить замечание или выговор тренеру-

преподавателю, закрепленному за группой. 
 

 

5. Порядок хранения личных обучающихся при  прекращении 

тренировочной деятельности 

 

5.1. Тренировочные отношения прекращаются в связи с отчислением 

обучающегося из Учреждения.  

5.2. При отчислении обучающегося из Учреждения личное дело 

выдаётся на основании письменного заявления родителей. Личные дела 

обучающихся, окончивших Учреждение или выбывших по иным причинам 

тренер-преподаватель передает в архив. Личное дело обучающегося хранится 

в архиве Учреждения 3 года. 

 

6. Заключительные положения 

 

6.1. Настоящее Положение согласовывается на заседании 

педагогического совета  и утверждается приказом директора Учреждения. 

6.2. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся на 

заседании  педагогического совета Учреждения. 

6.3.  Положение принимается на неопределенный срок. После принятия 

новой редакции Положения предыдущая редакция утрачивает силу. 
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