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Положение
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О ВЕДЕНИИ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ОБУЧАЮЩИХСЯ

 муниципального учреждения дополнительного образования Специализированной 
детско-юношеской спортивной школы олимпийского резерва № 21 г. Волгограда

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Личное дело обучающегося состоит из документов, необходимых на момент зачисления в МУ СДЮСШОР № 21 (далее – Учреждение), и заверенных ксерокопий в дальнейшем измененных и вновь приобретенных документов.
1.2. Личные дела оформляются тренерами-преподавателями на каждого обучающегося с момента его поступления в Учреждение и ведутся до его выпуска или отчисления.
1.3. Личные дела обучающихся хранятся в Учреждении в отдельной папке тренера-преподавателя.
2. ТРЕБОВАНИЯ К КОМПЛЕКТОВАНИЮ ЛИЧНЫХ ДЕЛ
2.1. При комплектовании личных дел обучающихся необходимы следующие документы:
- заявление одного из родителей (законных представителей) о приеме в Учреждение;
- договор о сотрудничестве Учреждения и родителей (законных представителей) обучающихся; 
- документы, удостоверяющие личность обучающегося (свидетельство о рождении или паспорт);

- согласие на обработку персональных данных;
- справка о состоянии здоровья обучающегося (с УТГ 1 г.об. – отметка о состоянии здоровья в виде допуска медицинского учреждения);
- ксерокопии приказов о присвоении спортивных разрядов (с I спортивного разряда);
- личная карта спортсмена, фотография.
3. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ОБУЧАЮЩИХСЯ
3.1. Записи  необходимо вести четко и аккуратно.
3.2. Все ксерокопии документов заверяются директором Учреждения.

3.3. Карандашные записи в личном деле запрещаются.
4. ВЫДАЧА И ПРИЕМ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ОБУЧАЮЩИХСЯ
4.1. При выбытии, отчислении из Учреждения или переводе обучающегося лицо, ответственное за хранение личных дел, выдает личное дело родителям обучающегося (лицам,  их  заменяющим).

4.2. Личное дело выбывшего обучающегося, не выданное по какой-либо причине родителям обучающегося (лицам,  их  заменяющим), хранится в Учреждении в течение одного года и в последующем уничтожается.

4.3. Лицо, ответственное за хранение личных дел, регистрирует выбывших обучающихся в алфавитной книге.
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