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Положение о ведении личных дел обучающихся
МБОУ ДО «Промышленновская  спортивная школа»
1. Общие положения

Настоящее Положение  разработано с целью регламентации работы с личными делами обучающихся спортивной школы и определяет порядок действий всех категорий работников школы, участвующих в работе с ниженазванной документацией. 


Настоящее Положение утверждается приказом по школе и является обязательным для всех категорий педагогических и административных работников школы.

2. Порядок оформления личных дел при поступлении в школу
Личные дела обучающихся заводятся тренером-преподавателем данной группы по виду спорта на основании личного заявления родителей.

Для оформления личного дела должны быть представлены следующие документы:

- фотография;
- заявление на имя руководителя Учреждения;

- медицинскую справку, в которой имеется заключение медицинских  работников   о возможности заниматься в спортивной школе по данному виду спорта.

После успешной сдачи норм ОФП обучающиеся переводятся на следующую ступень обучения с предоставлением 2 раза в год (сентябрь, январь) медицинской справки.
         Основанием для издания приказа о зачислении служит приказ директора.

Личное дело ведется на всем протяжении учебы обучающегося. 


Личные дела обучающихся хранятся в приемной директора в строго отведенном месте. Личные дела одного тренера-преподавателя находятся в одной папке.

Контроль за состоянием личных дел осуществляется заместителем директора по учебно – воспитательной работе и директором школы.

За систематические  грубые нарушения  при работе с личными делами обучающихся директор вправе объявить замечание или выговор.
3. Порядок работы тренеров-преподавателей с личными делами обучающихся

Тренеры-преподаватели проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов.

Личные дела  обучающихся ведутся тренерами-преподавателями. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно. 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.


В личное дело обучающегося заносятся: общие сведения, заверенные подписью тренера-преподавателя и печатью школы.

Общие сведения об обучающихся корректируются тренером-преподавателем по мере изменения данных.
4. Порядок выдачи личных дел обучающихся при выбытии из школы

Личные дела обучающихся на руки не выдаются, остаются в архиве школы и хранятся в течение 3 лет. 
