


2.5. На момент передачи полного личного дела оно должно содержать следующие документы: 

- заявление родителей (или законных представителей) о приеме ребенка в ДЮСШ с 

подписью о согласии на обработку персональных данных, об ознакомлении с Уставом и 

учредительными документами ДЮСШ; 

-  копия свидетельства о рождении (паспорта, если есть) ребенка;  

- медицинская справка о состоянии здоровья; 

- учетная карточка обучающихся (общие сведения об учащихся (ФИО, дата рождения, 

домашний адрес, телефон, данные о родителях (Ф.И.О., место работы, телефоны), дата 

поступления в ДЮСШ, место основной учебы, телефон школы, дата окончания учебы); итоги 

по ОФП и СФП за каждый год, заверенные подписью тренера-преподавателя) (приложение 2). 

- по необходимости хранится копия медицинского полиса. 

1. Ведение личных дел в период обучения 

3.1. Ответственность за ведение личных дел возлагается на тренера-преподавателя. 

3.2. Тренером-преподавателем формируется папка для каждой  учебной группы. В папке  

находятся файлы, количество которых соответствует списку обучающихся конкретной учебной 

группы. В файл кладут документы, согласно  пункта 2.2. для спортивно-оздоровительных групп 

и групп начальной подготовки, согласно пункта 2.5. для учебно-тренировочных групп и групп 

спортивного совершенствования.   

 3.3. Обложка папки личных  дел обучающихся  оформляется синей или черной пастой. 

Фломастеры, капиллярные ручки и цветные чернила не применяются. Наклейки не 

допускаются. 

3.4. Обложка папки личных дел обучающихся группы содержит следующую информацию: 

– полное наименование образовательного учреждения; 

– номер группы; 

– вид спорта; 

– фамилию, имя, отчество тренера-преподавателя (Приложение №3). 

3.5. Личные дела одной группы должны быть разложены в алфавитном порядке. В папке 

личных дел группы находится список учащихся в алфавитном порядке. Список меняется по 

мере необходимости. 

3.6. Тренер-преподаватель периодически (каждые два месяца) заполняет учетную карточку 

обучающегося. 

 

 

4. Хранение личных дел 

4.1. В период зачисления и обучения личные дела хранятся в учебной части ДЮСШ. Доступ к 

личным делам имеют только администрация ДЮСШ и тренер-преподаватель учебной группы. 



4.2. Иным лицам право доступа может быть предоставлено на основании служебной записки с 

резолюцией директора ДЮСШ. 

4.3. При выбытии обучающегося из учреждения личное дело выдаётся на основании 

письменного заявления родителей (законных представителей). По окончании учреждения 

личное дело обучающегося хранится в архиве учреждения 3 года.  

5. Контроль состояния личных дел 

5.1.  Контроль состояния личных дел осуществляется заместителем директора по учебно-

воспитательной работе и директором учреждения. 

5.2. Проверка личных дел обучающихся осуществляется по плану  внутришкольного контроля, 

не менее 2 раз в год. В необходимых случаях, проверка осуществляется внепланово, 

оперативно. 

5.3. Цели и объект контроля — правильность оформления личных дел обучающихся. 

5.4. 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. 

5.6. Итоговая справка предоставляется директору учреждения. 

5.7. По итогам справки, директор вправе издать приказ с указанием санкций за ведение личных 

дел. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



Приложение 2 
к приказу о порядке формирования, ведения,  

хранения и контроля личных дел обучающихся 

Учетная карточка обучающегося МОУ ДОД ДЮСШ «Русский медведь»  
группа_______________вид спорта______________________________________ 
ФИО____________________________________________________________________________ 

Телефон обучающегося___________________________ 

Адрес местожительства___________________________________________________________________________ 

Дата рождения_____________________________ 

Образовательное учреждение, класс, телефон школы________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

Ф.И.О. родителей________________________________________________________________________________ 

место работы____________________________________________________________________________________ 

телефон_________________________________________________________________________________________ 

Ф.И.О. родителей________________________________________________________________________________ 

место работы____________________________________________________________________________________ 

телефон_________________________________________________________________________________________ 

Отметки о движении 
Учебный год Отметка о зачислении и 

переводе на следующий 
курс 

№ и дата приказа Примечание 

201_-201_ Зачислен в ____        группу Пр от________№____  

201_-201_ Переведен в ____ Пр от________№____  

201_-201_ Переведен в ____ Пр от________№____  

201_-201_ Переведен в ____ Пр от________№____  

201_-201_ Переведен в ____ Пр от________№____  

201_-201_ Переведен в ____ Пр от________№____  

201_-201_ Переведен в ____ Пр от________№____  

201_-201_ Переведен в ____ Пр от________№____  

201_-201_ Переведен в ____ Пр от________№____  

201_-201_ Переведен в ____ Пр от________№____  

 
Отчислен из МОУ ДОД ДЮСШ «Русский медведь» Приказ от  _______ № ______ в связи с 
________________________________________________________________________________________________ 

Выполнение разрядных норм 
 Дата № приказа 

III юношеский разряд   

II юношеский разряд   

I юношеский разряд   

III спортивный разряд   

II спортивный разряд   

I спортивный разряд   

КМС   

МС России   

Результаты выступлений в соревнованиях 

№ Название и ранг соревнования Результат 

   

   

   

   

   

   

 



 
 

Приложение 3 
к приказу о порядке формирования, ведения,  

хранения  и контроля личных дел обучающихся 

 
Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования  

Детско-юношеская спортивная школа «Русский медведь» 
 

 
 

 

 

 

 

Личные дела 
                     Группа №___________________________________ 

 Вид спорта______________________________________ 

 Тренер-преподаватель____________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



 

Учетная карточка обучающегося МОУ ДОД ДЮСШ «Русский медведь»  
группа_______________вид спорта______________________________________ 
ФИО____________________________________________________________________________ 

Телефон обучающегося___________________________ 

Адрес местожительства___________________________________________________________________________ 

Дата рождения_____________________________ 

Образовательное учреждение, класс, телефон школы________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 

Ф.И.О. родителей________________________________________________________________________________ 

место работы____________________________________________________________________________________ 

телефон_________________________________________________________________________________________ 

Ф.И.О. родителей________________________________________________________________________________ 

место работы____________________________________________________________________________________ 

телефон_________________________________________________________________________________________ 

Отметки о движении 
Учебный год Отметка о зачислении и 

переводе на следующий 
курс 

№ и дата приказа Примечание 

201_-201_ Зачислен в ____        группу Пр от________№____  

201_-201_ Переведен в ____ Пр от________№____  

201_-201_ Переведен в ____ Пр от________№____  

201_-201_ Переведен в ____ Пр от________№____  

201_-201_ Переведен в ____ Пр от________№____  

201_-201_ Переведен в ____ Пр от________№____  

201_-201_ Переведен в ____ Пр от________№____  

201_-201_ Переведен в ____ Пр от________№____  

201_-201_ Переведен в ____ Пр от________№____  

201_-201_ Переведен в ____ Пр от________№____  

 
Отчислен из МОУ ДОД ДЮСШ «Русский медведь» Приказ от  _______ № ______ в связи с 
________________________________________________________________________________________________ 

Выполнение разрядных норм 
 Дата № приказа 

III юношеский разряд   

II юношеский разряд   

I юношеский разряд   

III спортивный разряд   

II спортивный разряд   

I спортивный разряд   

КМС   

МС России   

Результаты выступлений в соревнованиях 

№ Название и ранг соревнования Результат 

   

   

   

   

   

 

 


