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1. Общие положения

	1.1. Положение о порядке формирования, ведения, хранения и проверки
личных дел лиц, проходящих спортивную подготовку (далее – Положение) в ГАУ ДО ВО «СШ по ЗВС» (далее – Учреждение) устанавливает единые требования к формированию, ведению, контролю и хранению личных дел лиц, проходящих спортивную подготовку (далее спортсмены).
	1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с:
	-  Правилами приема, перевода, отчисления, восстановления и выпуска лиц, проходящих спортивную подготовку в ГАУ ДО ВО «СШ по ЗВС» утвержденные приказом ГАУ ДО ВО «СШ по ЗВС» от 01.09.2020 №142;
	-  Федеральным законом от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
	1.3. Целью данного Положения является регламентация работы с личными делами обучающихся и определяет порядок действий всех категорий сотрудников Учреждения, участвующих в работе с вышеназванной документацией.
	1.4. Настоящее Положение утверждается директором Учреждения и является обязательным для всех категорий работников.
	1.5. Личное дело является документом обучающегося и ведение его обязательно для каждого лица, проходящего спортивную подготовку в Учреждении.
	1.6. Информация личного дела лица, проходящего спортивную подготовку в Учреждении, относится к персональным данным и не может передаваться третьим лицам за исключением случаев: определенных целями сбора и обработки персональных данных, в соответствии с правилами обработки персональных данных в Учреждении. Обработка персональных данных в Учреждении включает в себя следующие действия: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных субъектов осуществляются путем получения персональных данных непосредственно от субъектов персональных данных.	
1.7. Доступ к личным делам обучающихся имеют: директор, заместитель директора-начальник отдела по учебно-спортивной работе, инструкторы-методисты, тренеры-преподаватели.
	1.8. Ответственность за соблюдение требований, установленных настоящим Положением, возлагается на всех лиц, имеющих доступ к личным делам обучающихся.

2. Понятие личного дела обучающегося

	2.1. Личное дело лица, проходящего спортивную подготовку (далее – личное дело обучающегося) – это совокупность данных, представленных в виде соответствующих документов или их заверенных копий (п. 3.3 настоящего
положения).
	2.2. На каждого обучающегося, с момента его зачисления в Учреждение, оформляется личное дело и ведется до окончания прохождения обучающимся программы спортивной подготовки или его отчисления, хранится в соответствии с п. 4 настоящего Положения.

3. Формирование и ведение личного дела обучающегося

	3.1. В течение десяти дней после издания приказа о зачислении, личные дела лиц, зачисленных в Учреждение, передаются секретарем приемной комиссии Учреждения старшему инструктору-методисту, инструктору-методисту по виду спорта по акту приема-передачи (Приложение № 1).
	3.2. После получения документов от приемной комиссии, инструктор-методист по виду спорта обязан в течение десяти дней сформировать личное дело (в папке) на каждого обучающегося, зачисленного в Учреждение.
	3.3. В личное дело обучающегося вкладываются следующие документы:
-  титульный лист (приложение № 2);
- личная карта обучающегося (Приложение № 3);
-заявление о приеме от родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся (Приложение № 4) или заявление совершеннолетнего обучающегося (приложение № 5);
- согласие на хранение, обработку персональных данных (Приложение № 6);
- согласие родителей (законных представителей) на размещение персональных данных обучающихся в общедоступных источниках информации (Приложение № 7);
- согласие с родителями (законными представителями) по обеспечению мер безопасного следования воспитанника ГАУ ДО ВО «СШ по ЗВС» на тренировку и обратно (Приложение №8);
- лист ознакомления с локальными – нормативными актами государственного автономного учреждения дополнительного образования Волгоградской области «Спортивная школа по зимним видам спорта» (Приложение №9);
- медицинское заключение об отсутствии медицинских противопоказаний для освоения соответствующей программы спортивной подготовки;
- медицинское заключение о допуске к учебно-тренировочным занятиям (по итогам прохождения медицинского осмотра);
- материалы результатов индивидуального отбора;
- выписки из приказов о зачислении (переводе) на этапы спортивной подготовки;
- копии приказов о присвоении спортивных разрядов;
- при переходе спортсмена из другого учреждения – справка о прохождении спортивной подготовки, заверенная печатью.
	3.4. Ведение личных дел обучающихся осуществляет старший инструктор-методист, инструктор-методист по виду спорта.
	3.5. Записи в личном деле необходимо вести четко и аккуратно, шариковой ручкой синего цвета.
	3.6. Старший инструктор-методист, инструктор-методист раскладывает личные дела в папке-регистраторе в алфавитном порядке на каждую группу отдельно согласно алфавитному списку обучающихся (Приложение № 10).
	3.7. В начале учебно-тренировочного года, в случае не предоставления измененных персональных данных субъектом, тренер-преподаватель уточняет данные у обучающихся (адрес, телефон, фамилия и т.д.) и передает уточненные данные старшему инструктору-методисту, инструктору-методисту для внесения изменений в личное дело.
	3.8. В течение календарного года тренер-преподаватель  вносит дополнения в личные карты обучающихся по п. 19. «Спортивные результаты за время пребывания в ГАУ ДО ВО «СШ по ЗВС».
	3.9. Личное дело обучающегося ведется:
	- в течение всего периода прохождения обучающимся программы спортивной подготовки;
	- до отчисления обучающегося.
	3.10. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих обработку персональных данных (п. 1.6. Настоящего положения) обучающихся несут дисциплинарную, материальную, гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном законодательством РФ.

4. Хранение личных дел обучающихся

	4.1. Личные дела обучающихся хранятся в отдельных папках, собранных в
папку тренера-преподавателя. В состав папки входят:
	- список группы по форме;
	- папка с документами – личное дело обучающегося.
	4.2. Личные дела обучающихся хранятся у старшего инструктора-методиста, инструктора-методиста по виду спорта, который обеспечивает сохранность личных дел, исключая возможность доступа к ним третьими лицами.
	4.3. Личные дела обучающихся хранятся в течение всего периода прохождения обучающимся программы спортивной подготовки.
	4.4. Личные дела обучающихся, завершивших прохождение программы
спортивной подготовки или отчисленных обучающихся, хранятся в течение 3 (трех) лет.
	4.5. Хранение личного дела может быть прекращено досрочно:
	- по достижении целей обработки персональных данных;
	- в связи с отсутствием необходимости в достижении заранее заявленных целей обработки персональных данных;
	- поступлением заявления о прекращении обработки персональных данных непосредственно от субъекта (обучающегося или родителя (законного представителя) обучающегося).
	4.6. Уничтожение личных дел обучающихся происходит в соответствии с
Порядком получения и обработки персональных данных Учреждения (п. 5 «Положения о персональных данных занимающихся и их родителей (законных представителей) ГАУ ДО ВО «СШ по ЗВС»»).

5. Порядок проверки личных дел обучающихся

	5.1. Цель контроля – правильность оформления личных дел обучающихся.
	5.2. Контроль состояния личных дел обучающихся осуществляет заместитель директора, начальник отдела по учебно- спортивной работе.
	5.3. Проверка личных дел обучающихся осуществляется не менее 2 (двух) раз в год. В необходимых случаях, проверка осуществляется внепланово, оперативно.
	5.4. По итогам проверки готовится справка, итоги рассматриваются на педагогическом совете. При наличии замечаний, старший инструктор-методист, инструктор-методист обязан предоставить объяснительную записку о причинах недобросовестного отношения к ведению личных дел обучающихся и приступить к исправлению замечаний.














Приложение 1
АКТ ПРИЕМА-ПЕРЕДАЧИ ДОКУМЕНТОВ

г. Волгоград                                                                                                           «___» __________202__ г.

________________________________________________________________, с одной стороны, передал, 
(ФИО, должность)

а _________________________________________, с другой стороны, принял следующие документы:
(ФИО, должность)

	№
	Наименование документа
	Дата документа
	Номер документа
	Форма
	Лист

	1
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Данный акт составлен в двух экземплярах, по одному экземпляру для каждой из сторон.

Передал документы:	Принял документы:
____________________ / И.О.Фамилия /    	 ____________________ / И.О.Фамилия/
	МП	МП
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Приложение № 2
ГОСУДАРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 
«СПОРТИВНАЯ ШКОЛА  ПО ЗИМНИМ ВИДАМ СПОРТА»
(ГАУ ДО ВО «СШ по ЗВС»)
	 ул. 8-й Воздушной Армии, д. 7 г. Волгоград, 400137
тел.59-76-09 ; e-mail:ice-school-34@yandex.ru 
ИНН 3443089275 КПП 344301001 ОГРН 1083443007493




Место для фото







ЛИЧНОЕ ДЕЛО
ОБУЧАЮЩЕГОСЯ
	Фамилия	
	

	Имя	
	

	Отчество	
	

	Вид спорта	
	





Приложение №3
Личная карта обучающегося
	

1. 
	Фамилия, имя, отчество
	

	2. 
	Число, месяц, год рождения
	

	3. 
	Место рождения 
	

	4. 
	Адрес места жительства по прописке (с индексом)
	

	
	

	5. 
	Фактический адрес проживания (с индексом)
	

	
	

	6. 
	Данные паспорта/свидетельства о рождении
	

	
	

	7. 
	Домашний телефон
	

	8. 
	Место учебы (образовательное учреждение-класс/курс)
	

	
	

	9. 
	Сведения о родителях
	
	
	

	
	МАТЬ: 
	ФИО
	

	
	Место работы, должность
	

	
	

	
	Контактные телефоны
	

	
	ОТЕЦ:
	ФИО
	

	
	Место работы, должность
	

	
	

	
	Контактные телефоны
	

	10. 
	Сведения о семье:

	
	полная/неполная
	приемная семья
	опекунство
	многодетная семья

	
	                     +    
	
	
	                

	11. 
	Вид спорта
	

	
	Дисциплина
	

	12. 
	Подпись обучающегося
	

	13. 
	ФИО тренера
	

	
	Квалификация тренера
	

	14. 
	Подпись тренера
	

	15. 
	Адрес места занятий
	

	
	

	16. 
	Дата и место начала занятия спортом
	

	17. 
	Зачислен (а) в ГАУ  ДО ВО «СШ по ЗВС» (дата и № приказа, ФИО тренера-преподавателя)

	
	 №        от                             

	этап начальной подготовки (дата и № приказа, ФИО тренера-преподавателя)
	

	
	1-й год
	

	
	2-й год
	

	
	3-й год
	

	тренировочный этап (дата и № приказа, ФИО тренера-преподавателя)

	
	1-й год
	

	
	2-й год
	

	
	3-й год
	

	
	4-й год
	

	
	5-й год
	

	этап совершенствования спортивного мастерства (дата и № приказа, ФИО тренера-преподавателя)

	
	1-й год
	

	
	2-й год
	

	
	3-й год
	

	18. 
	Спортивные разряды и спортивные звания (дата и № приказа, кем присвоен)

	
	III юношеский
	

	
	

	
	II юношеский
	

	
	

	
	I юношеский
	

	
	
	

	
	3 спортивный 
	

	
	

	
	2 спортивный 
	

	
	

	
	1 спортивный
	

	
	

	
	КМС
	

	
	

	
	МС
	

	
	

	19. 
	Спортивные результаты за время пребывания в ГАУ ДО ВО «СШ по ЗВС»

	дата проведения
	место проведения
	наименование мероприятия
	вид, дисциплина
	мест

	



	


	
	
	

	
	
	


наименование мероприятия
	


вид, дисциплина
	


место

	
	
	
	
	

	



	




	


	
	



	
	
	


	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	

	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Дата и № приказа и причина отчисления из ГАУ ДО ВО «СШ по ЗВС» 



Приложение №4
   							Директору ГАУ ДО ВО «СШ по ЗВС»
С.А.Ракитину
от ___________________________________
Адрес регистрации: индекс _____________
Ул. _________________д. _____ кв. ______
Адрес проживания: индекс ______________
ул. _________________д. _____ кв. ______
телефон ______________________________



З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять моего ребенка ________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

__________________________ года рождения для прохождения спортивной подготовки 
(число, месяц) 
в ГАУ ДО ВО «СШ по ЗВС» на безвозмездной основе по виду спорта ___________________________ 
на этап _____________________________________________________________________________
Данные о родителях/законных представителях

Отец ________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

_______________________________________________________________________________________________________
(место работы, раб. тел., сотовый тел.)

Мать___________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

____________________________________________________________________________________________________________________
(место работы, раб. тел., сотовый тел.)

Сведения о семье _______________________________________________________________
(многодетная, опекунство)

С Уставом, правилами внутреннего распорядка и другими локальными актами, регулирующими процесс спортивной подготовки в ГАУ ДО ВО «СШ по ЗВС» ознакомлен(а).

«_____» ___________________ 20___ г. _________________подпись родителей

На участие в процедуре индивидуального отбора ребенка согласен(сна).
«_____» ___________________ 20___ г. _________________подпись родителей


К заявлению прилагается:
1. Копия свидетельства о рождении (паспорт)
2. Копия страхового медицинского полиса (предоставляется по желанию)
3. Копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета – СНИЛС (предоставляется по желанию).
4. Одна фотографии 3*4
5. Справка о «Д» учете
                                               
Приложение №5

Директору ГАУ ДО ВО «СШ по ЗВС»
С.А. Ракитину 
___________________________
(полностью Ф.И.О. заявителя)

___________________________

Заявление
Прошу принять моего ребенка __в Государственное автономное учреждение дополнительного образования Волгоградской области «Спортивная школа по зимним видам спорта» для прохождения программы спортивной подготовки по виду спорта ____________________________________________________________________
Анкетные данные обучающегося: 
Ф.И.О. ______________________________________________________________
Дата рождения _______________________________________________________
Паспортные данные (св-во о рождении)___________________________________ _____________________________________________________________________
Место учёбы _________________________________________ (курс) __________
Место работы ________________________________________________________
Адрес регистрации ____________________________________________________ телефон _____________________________________________________________
Адрес фактического проживания ________________________________________ телефон _____________________________________________________________

С Уставом и другими локальными актами, регулирующими процесс спортивной подготовки в ГАУ ДО ВО «СШ по ЗВС» ознакомлен(а).

«______» _________________ 20___ г. 			Подпись _______________







[bookmark: _GoBack]Приложение №6
СОГЛАСИЕ
родителей (законных представителей) спортсменов на обработку персональных данных
Я, ________________________________________________________________________________
					(фамилия, имя, отчество)
________________________________________________________________________________
проживающий(ая) по адресу: ________________________________________________________________________________

паспорт _________ № ____________________ выдан: __________________________________

являясь родителем (законным представителем) _______________________________________
                              						 (ФИО воспитанника) ________________________________________________________________________________
даю согласие государственному автономному учреждению дополнительного образования Волгоградской области «Спортивная школа по зимним видам спорта» (ГАУ  ДО ВО «СШ по ЗВС»), находящемуся по адресу: 400137, г. Волгоград, ул. 8-й Воздушной армии, д.7 на обработку следующих моих персональных данных и данных моего ребёнка в целях обеспечения организации учебно-тренировочного процесса для ребёнка в ГАУ ДО ВО «СШ по ЗВС»: 
•	фамилия, имя, отчество мои и моего ребёнка;
•	дата рождения ребёнка;
•	данные свидетельства о рождении ребёнка;
•	данные документа, удостоверяющего мою личность;
•	адрес проживания (регистрации) мой и моего ребёнка;
•	контактные телефоны;
•	сведения о месте учебы ребёнка;
•	сведения о месте моей работы;
•	фотографии ребёнка;
•	другая аналогичная информация, а также сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни моего ребёнка, позволяющие идентифицировать его личность, которые отвечают целям их обработки. 
Под обработкой персональных данных подразумевается осуществление любых действий в отношении моих персональных данных и данных моего ребенка, которые необходимы для достижения указанной выше цели, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу в рамках тренировочного процесса, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иные операции, предусмотренные действующим законодательством РФ.


Обработка персональных данных может осуществляться как с использованием средств автоматизации, так и без их использования (на бумажных носителях).
Данное согласие действует весь период пребывания ребёнка в учреждении и до окончания срока хранения документов, содержащих вышеуказанные персональные данные, установленного действующим законодательством.
Согласие может быть отозвано в любое время на основании моего письменного заявления.
″ _____″ ____________________ 20_____г. ________________ __________________________
                                                                                                                  (подпись) (ФИО)
Приложение №7
СОГЛАСИЕ
родителей (законных представителей) на размещение персональных данных обучающихся в общедоступных источниках информации

Я, ________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
_______________________________________________________________________________,
проживающий(ая) по адресу: ______________________________________________________
паспорт _________ № ____________________ выдан: _________________________________ 
_______________________________________________________________________________,
являясь родителем (законным представителем) ______________________________________
(ФИО обучающегося) _____________________________________________________________________________,

даю согласие государственному автономному учреждению дополнительного образования Волгоградской области «Спортивная школа по зимним видам спорта» (ГАУ ДО ВО «СШ по ЗВС»), находящемуся по адресу: 400137, г. Волгоград, ул. 8-й Воздушной армии, д.7, на размещение в общедоступных источниках персональных данных, таких как: Доска Почёта, стенды в помещениях учреждения, буклеты, альбомы, СМИ и официальный сайт учреждения, в целях информационного обеспечения населения, в том числе обновления информации об учреждении при наполнении информационного ресурса – официального сайта ГАУ ДО ВО «СШ по ЗВС», а также формирования имиджа учреждения, следующих персональных данных моего ребёнка:
• фамилия, имя, отчество 
• возраст
• сведения об учебе (школа, отделение, класс и др.) 
• сведения о тренировочном процессе
• информация об участии в различных мероприятиях, конкурсах и т.п.
• фото- и видеосъемки моего ребёнка 
• другая аналогичная информация, а также сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни ребёнка, позволяющие идентифицировать его личность, которые отвечают целям их обработки. 
Размещение вышеуказанных персональных данных может осуществляться как на бумажных носителях, так и в электронном виде.
Данное согласие действует с начала приема ребёнка в ГАУ ДО ВО «СШ по ЗВС» до ликвидации учреждения и окончания функционирования официального сайта школы.

Настоящее согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления.


″_____″____________________20_____г._______________________________________
(подпись) (ФИО)







Приложение №8
СОГЛАСИЕ
с родителями (законными представителями) по обеспечению мер безопасного следования воспитанника ГАУ ДО ВО «СШ по ЗВС» на тренировку и обратно

« ______ »   ____________________ 20 ____ г.

   Государственное автономное учреждение дополнительного образования Волгоградской области «Спортивная школа по зимним видам спорта», с одной стороны, и Родители (законные представители)

________________________________________________________________________________,
(Ф.И.О. матери, отца, опекуна, законного представителя)

воспитанника ______________________________________________________________________
                                                                                (фамилия, имя)
с другой стороны, заключили настоящие соглашение.
Предмет соглашения
Родители (законные представители) обеспечивают:
безопасное следование воспитанника на тренировочный процесс и обратно
1. личное сопровождение
2. сопровождение обучающегося доверенным лицом (указать Ф.И.О., контактный телефон)
________________________________________________________________________________
3. самостоятельное следование (маршрут) 
________________________________________________________________________________
Учреждение в лице тренера-преподавателя:
немедленно информирует Родителей (законных представителей) в случае самовольного ухода.




	ГАУ ДО ВО «СШ по ЗВС» 
400137, г. Волгоград 
ул. 8-й Воздушной Армии, д.7 
тел. 59-76-14, тел.59-76-17

___________________ С.А.Ракитин
	Родители (законные представители)
 _______________________________ 
Адрес: _________________________
_______________________________ 
тел. ___________________________
_______________________________
(подпись, расшифровка)















Приложение № 9
ЛИСТ
Ознакомления с локальными – нормативными актами 
государственного автономного учреждения дополнительного образования Волгоградской области 
«Спортивная школа по зимним видам спорта» 
 
Я, __________________________________________________________________________,
							(Ф.И.О.)
законный представитель ________________________________________________________
                                                                                                                   (Ф.И.О.)
ознакомлен(а)  с локальными нормативными актами Учреждения:

	№
	Наименование локального
нормативного акта
	Дата ознакомления
	Подпись об ознакомлении

	1
	Устав Учреждения

	
	

	2
	Правила внутреннего распорядка для обучающихся и законных представителей
	
	

	3
	Правила приема, перевода, отчисления, восстановления и выпуска в ГАУ  ДО ВО «СШ по ЗВС»
	
	

	4
	Положение о приемной и апелляционной комиссиях
	
	

	5
	Положение об организации выездов обучающихся

	
	

	6
	Инструкция о пропускном режиме

	
	

	7
	Согласие на обработку персональных данных
	
	




Приложение №10

СПИСОК ОБУЧАЮЩИХСЯ

на  2022-2023 учебно-тренировочный год
	этап
	
	вид спорта
	

	тренер-преподаватель
	



	№
п/п
	Ф.И.О. обучающегося
	Дата рождения
	Разряд

	Школа, класс
	Домашний адрес, телефон
	ФИО родителей, место работы, телефон

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	


Тренер-преподаватель ___________	______________________
                                         (подпись)		(расшифровка подписи
