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1.Общие положения.
    Настоящее Положение разработано с целью регламентации работы с личными делами учащихся  школы и определяет порядок действий всех категорий работников школы, участвующих в работе с вышеназванной документацией.

   Настоящее Положение утверждается приказом по школе и является обязательным для всех категорий педагогических и административных работников школы.
Срок действия данного приказа не ограничен. Положение действует до принятия нового.

2. Порядок оформления личных дел при поступлении в Детско-юношескую спортивную школу муниципального района Бураевский район РБ .
1. Личное дело учащегося ведется на протяжении всего обучения в школе: при обучении в учебно-тренировочных группах ведется полное личное дело; при обучении в группах начальной подготовки на каждого учащегося хранятся сокращенное личное дело (заявления родителей (законных представителей).
2. При выбытии учащегося из школы личное дело выдаётся на основании письменного заявления родителям или лицам. По окончании школы личное дело учащегося хранится в архиве школы 3 года.
3. Личные дела учащихся ведутся тренерами-преподавателями. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно, шариковой или гелиевой ручкой синего цвета или в печатном виде.
4. В личное дело ученика заносятся:

- общие сведения об учащихся (ФИО, дата рождения, домашний адрес, телефон, дата поступления в ДЮСШ, место основной учебы;

- заявление родителей (законных представителей) о приеме в школу с визой врача;
- договор между родителями( законными представителями) и Учреждением.
5. Общие сведения об учащихся корректируются тренером-преподавателем по мере изменения данных.

6. Личные дела учащихся хранятся у тренеров-преподавателей. Личные дела одной группы находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке. В папке личных дел группы находится список учащихся в алфавитном порядке. Список меняется по мере необходимости. 

7. Контроль состояния личных дел осуществляется заместителем директора по учебно-воспитательной работе и директором образовательного учреждения.
8. Проверка личных дел учащихся осуществляется по плану внутришкольного контроля, не менее 2 раз в год. В необходимых случаях, проверка осуществляется внепланово, оперативно.
9. Цели и объект контроля — правильность оформления личных дел учащихся;
10. По итогам проверки заместитель директора, осуществляющий проверку, готовит справку с указанием ФИО тренера-преподавателя, замечаний. Итоговая справка заполняется в виде таблицы, где указываются Ф.И.О. тренера-преподавателя, группа, замечания.
11. Итоговая справка предоставляется директору школы.
12. По итогам справки, директор вправе издать приказ с указанием санкций за ведение личных дел.
 13. При наличии замечаний тренер-преподаватель ставится на индивидуальный контроль заместителя директора по УВР, тренер-преподаватель обязан предоставить объяснительные о причинах недобросовестного отношения к ведению личных дел учащихся и исправлении замечаний.
14. За систематические грубые нарушения личных дел учащихся директор вправе объявить замечание или выговор.

