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I. Общие положения. 

 

Настоящее Положение разработано с целью регламентации работы с личными 

делами учащихся МБУДО «Спортивная школа № 8» и определяет порядок действий 

всех категорий работников школы, участвующих в работе с вышеназванной 

документацией.  

Настоящее Положение утверждается приказом директора МБУДО «Спортивная 

школа № 8» и является обязательным для всех категорий педагогических и 
административных работников школы. 

 

II. Порядок оформления личных дел при поступлении в МБУДО 

«Спортивная школа № 8» 

 

Личные дела учащихся заводятся по поступлению в МБУДО «Спортивная 

школа № 8» на основании личного заявления родителей (законных представителей), 
результатов просмотра или сдачи приемных нормативов, приказа директора МБУДО 

«Спортивная школа № 8» о зачислении.  

Для оформления личного дела родителями (законными представителями) 
должны быть представлены следующие документы:  

- заявление родителей (законных представителей) на прием ребенка в школу с 
указанием, что они ознакомлены с Уставом школы;  

- договор с родителями (законными представителями)  на обучение ребенка при 

поступлении на платную общеобразовательную программу ;  

- согласие родителей (законных представителей) на обработку персональных 
данных ребенка оператором школы; 

- копия свидетельства о рождении;  
- СНИЛС ребёнка;  
- медицинская справка от участкового педиатра с допуском к занятиям вы-

бранным видом спорта;  
- фотографии 3х4 см в количестве 2-х штук. 

 

Личное дело ведется на всем протяжении занятий учащегося.  

Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи 

учащихся (например, № К/5 означает, что учащийся записан в алфавитной книге на 
букву «К» под № 5).  

Личные дела учащихся хранятся в кабинете делопроизводителя  или в учебной 
части в строго отведенном месте.  

Личное дело учащегося состоит из файла с перфорацией, где располагаются 
документы, который  подшивается в папку тренера-преподавателя в 
соответствующую группу.  

Личные дела формируются по тренерам-преподавателям в одной папке (папка с 

арочным механизмом от 75 мм) могут находиться вместе от одной до пяти групп (не 

более 30 личных дел учащихся в одной папке) и должны быть разложены в ал-

фавитном порядке по группам.  

Контроль за состоянием личных дел осуществляется заместителем директора 
по учебно-спортивной работе.  

https://www.komus.ru/katalog/papki-i-sistemy-arkhivatsii/papki-s-arochnym-mekhanizmom/papki-registratory-s-shirinoj-koreshka-70-125-mm/papka-s-arochnym-mekhanizmom-leitz-urban-chic-82mm-rozovaya-s-zelenym/p/673597/
https://www.komus.ru/katalog/papki-i-sistemy-arkhivatsii/papki-s-arochnym-mekhanizmom/papki-registratory-s-shirinoj-koreshka-70-125-mm/papka-s-arochnym-mekhanizmom-leitz-urban-chic-82mm-rozovaya-s-zelenym/p/673597/
https://www.komus.ru/katalog/papki-i-sistemy-arkhivatsii/papki-s-arochnym-mekhanizmom/papki-registratory-s-shirinoj-koreshka-70-125-mm/papka-s-arochnym-mekhanizmom-leitz-urban-chic-82mm-rozovaya-s-zelenym/p/673597/


Проверка личных дел учащихся осуществляется по плану внутришкольного 
контроля, не менее 2-х раз в год. В необходимых случаях проверка осуществляется 

внепланово, оперативно.  

Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел учащихся.  

За систематические грубые нарушения при работе с личными делами учащихся 
директор вправе объявить замечание или выговор, снять стимулирующие выплаты с 

тренера-преподавателя, допустившего нарушения. 
 

 

III. Порядок работы тренеров-преподавателей 

с личными делами учащихся 

Личные дела учащихся ведутся тренерами-преподавателями. 
Тренеры-преподаватели проверяют состояние личных дел учащихся ежегодно в 

сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов и регулярно 
вносят достижения, разряды учащихся и данные медицинского обследования.  

Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно.  

При зачислении учащегося в МБУДО «Спортивная школа № 8» приказом 

директора на него заводится личное дело, которое, помимо документов, 

предоставляемых родителями (законными представителями), должно содержать 

личную карточку учащегося, заполняемую тренером-преподавателем, в которую 

заносятся: общие сведения об учащемся (фамилия, имя, отчество, домашний адрес, 

школа, класс), приказ о зачислении в школу, результаты работы за каждый учебный 

год (перевод на этап/год обучения, разряд, выполненный за учебный год, 

прохождение медицинского контроля, лучший результат на соревнованиях за год).  

По окончании каждого учебного года в личной карточке учащегося делается 

отметка о проверке личного дела делопроизводителем и заверяется печатью.  

Общие сведения об учащихся корректируются тренером-преподавателем по 
мере изменения данных. 

 

IV. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из школы 

 

Выдача личного дела родителям (законным представителям) учащегося не 

производится даже при выбытии учащегося из школы.   

Все личные дела учащихся, передаются в архив школы, где хранятся в течение 

3 лет со дня выбытия учащегося из школы, а затем уничтожаются. 
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