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ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке ведения, заполнения и хранения личных дел лиц, 
проходящих спортивную подготовку  
в муниципальном бюджетном учреждении  спортивной подготовки 
 «Спортивная школа олимпийского резерва № 2»
 

1. Общие положения


1.1.  Положение о личных делах занимающихся в  муниципальном бюджетном  учреждением  спортивной подготовки  "Спортивная школа олимпийского резерва № 2" (далее –Учреждение)  разработано  в  соответствии  с  Федеральным  законом  от 04.12.2007 N 329-ФЗ (ред. от 05.12.2017) "О физической культуре и спорте в Российской Федерации",  приказом Министерства спорта   Российской Федерации  от  16.08.2013  №645  «Об  утверждении  Порядка приема лиц в физкультурно-спортивные организации, созданные Российской Федерацией и осуществляющие спортивную подготовку», Уставом учреждения.

1.2.  Настоящее  Положение  определяет  механизм  формирования, 

хранения личных дел  лиц, занимающихся в Учреждении, алгоритм действия администрации, тренера  и  родителей  (законных  представителей)  при оформлении, систематизации и использовании информации о занимающихся.


1.3.  Личное  дело  является  совокупностью  документов,  содержащих

различные данные о лицах, занимающихся в Учреждении.


1.4.  Положение  о  личных  делах    размещается  на  сайте Учреждения.


1.5.  По  вопросам,  не  урегулированным  настоящим  Положением, 

Учреждение  руководствуется  действующим  законодательством  Российской Федерации.

2. Порядок оформления личных дел

2.1.  Личное  дело  является  обязательным  документом, которое  оформляется  на  каждого  занимающегося с  момента  поступления  в учреждение и ведется до окончания занятий  в Учреждении.


2.2.  Личное дело  занимающегося  оформляется в  соответствии  с  настоящим Положением. 


2.3.  Ответственность  за  формирование  и  ведение  личных  дел 

возлагается на тренеров отделений. 


2.4.  На  каждого тренера отделения  формируется  одна  папка  с  документами. Количество  файлов  в  каждой  папке  должно  совпадать  со  списочным составом  объединения  в  журнале  учета  работы  отделения.  Файлы располагаются в алфавитном порядке. 


2.5.  Список  занимающихся  в  отделении  меняется  в  начале  каждого учебного года.


2.6.  Сформированные  личные  дела  занимающихся  тренеры отделений  передают  заместителю  директора  по  спортивной работе в срок до 30 сентября текущего учебного года. 


2.7.  Категорически  запрещается  допускать  занимающихся  к  работе  с личными делами.
3. Содержание личных дел учащихся


3.1. При зачислении в  спортивную школу на каждого поступающего приемной комиссией в течение 10 рабочих дней с момента издания распорядительного акта о зачислении, формируется личное дело, в которое включается: 

- заявление; 

- копия паспорта (при наличии) или свидетельства рождении поступающего; 

-документ об отсутствии у поступающего медицинских противопоказаний для освоения соответствующей программы спортивной подготовки в соответствии законодательством Российской Федерации; 

- согласие на обработку персональных данных родителей (законных представителей) поступающего или совершеннолетнего поступающего;

 - личная карточка;
- справка из образовательной организации, в которой поступающий проходит обучение (при наличии факта прохождения обучения); 

- копия полиса обязательного медицинского страхования (ОМС) поступающего; 

- копия страхового номера индивидуального лицевого счета (СНИЛС); 

- копия свидетельства постановке на учет физического лица налоговом органе (ИНН) (при наличии); 

- копия приказа о выполнении спортивного разряда (при наличии); 

- копия полиса добровольного страхования от несчастного случая (при наличии); 

- иные документы, представленные по желанию родителями (законными представителями) совершеннолетними поступающими. 
-  договор  с  родителями  (законными  представителями),  при  оказании платных услуг.

4. Порядок хранения и контроля за ведением личных дел

4.1.  Личные дела  учащихся  хранятся в  кабинете заместителя директора по спортивной работе Учреждения в строго отведенном месте. 


4.2.  Контроль  за  ведением  личных  дел  занимающихся  осуществляет заместитель директора по спортивной работе.

5. Порядок хранения личных дел занимающихся при прекращении

занятий по программам спортивной подготовки

5.1.  Прекращение  занятий по программам спортивной подготовки наступает  с отчислением занимающегося из Учреждения, в связи с выпуском или на основании заявления родителей.


5.2.  Личные  дела  спортсменов,  окончивших  занятия (выпуск)  или  выбывших по иным  причинам,  руководитель  Учреждения  передает  в  архив.  Личное  дело занимающихся  хранится в архиве Учреждения 1 год.

6. Заключительные положения

6.1.  Настоящее  Положение  вводится  в  действие  с  момента утверждения приказом директора Учреждения.


6.2.  Срок действия настоящего  Положения  бессрочно.  При изменении нормативно-правовых  документов,  регламентирующих  деятельность Учреждения  и  касающихся  оформления личных дел учащихся, в Положение вносятся изменения и дополнения.
