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1. O6mue nosioxkeHust

1.1. Hacrosiiee ITonoxenue pazpaboTaHO C LIENBbIO peryiaMeHTaluu paboThl ¢ JIMYHBIMU
JejamMu  ydamuxcs [ ocyJapCTBEHHOTO OIOJKETHOTO YUPEeXIASHHUS JOMOJHUTEIHHOTO
oOpazoBanus pecrnyonuku larecran "KonHocnoptuBHas mkona «Jbxurut» (nanee — ['BY
JO PJI «KCII «Ixurut») u onpenesser MOpsIoK AeHcTBUI BecexX KaTeropuii paboTHUKOB
YUPEXKACHHUs, yUaCTBYIOIIMX B pabOTe C BhIIIEHA3BAHHOU IOKYMEHTaIIACH.

1.2. Hacrosiee Tlonoxxenue pazpadboTaHo B COOTBETCTBHH C HOpPMAaTUBHON 0a30:

- OenepanpHoro 3akona Ne 273- @3 PO «O06 obpazoBanuu B Poccuiickoit @eneparumny;

- ITpukazom Musncnopra Poccun 0116.08.2013 Ne 645 «OO0 yrBepxnenuu [lopsinka npuema
UL (pU3KYJIBTYPHO-CIIOPTUBHBIE OpraHu3alud, co3faHHble Poccuiickoii ®@enepanueii u
OCYILIECTBIISIONIME CIIOPTUBHYIO TTOATOTOBKY»;

- Ilpuxasom Muncnopra Poccun ot 12.09.2013 Ne 731 «O06 yrtBepxkaenuu [lopsnka
npueMa Ha OOy4yeHHe IO JOIOJHUTEJbHBIM MpeArnpodeccHOHAbHBIM MpOrpaMMaM B
00JacTi (PU3NUECKOM KYJIBbTYPBI U CIIOPTaY;

- MeTonn4eckuMU pEeKOMEHIALUAMH [0 peau3alliy CIIOPTUBHONW MOAroTOBKH B P® ot
12.05.2014 Ne BM-04-10/2554

-IlocTtanoBienremM 1J1aBHOrO roCyIapCTBEHHOTO CaHUTApHOTO Bpada Poccuiickoit
Oenepanu ot 04 wmronsg 2014 roma Ne 41 «OO6 yteepxkaenuun CaunlluH 2.4.4.3172-14
«CaHUTapHO-3NUAEMHUOJIOTHYECKHE TpeOOBaHMUS K  YCTPOWCTBY, COJIEpPKAHUIO U
OpraHu3allMl pexuMa pabdoTbl 00pa30oBaTeNbHbIX OpraHu3aluil JOMOJTHUTEIHHOTO
o0pa3oBaHus AeTeiD»;

- YcraBom I'BY 1O P 1 «KCIL «JXurum.

1.3. Hacrosimee [lonoxxenue yrepxknaercs npukazoMm no I'bY J1O PJI «KCIL «J>xurur»
U sIBISETCS 00sI3aTeNIbHBIM JJI BCeX KaTeropuil MegarornyeckuxX U aJIMUHHACTPATHUBHBIX
pPabOTHUKOB YUPEIKICHHUSL.

2. [Topsinok opopmJieHHs JIMYHBIX €] IPH NOCTYIJICHHH B LIKOJLY
2.1. JInunoe nemno obyyaroierocst BeAETCs Ha npoTsikeHun Bcero odydyenus B ['BY J10 PJI
«KCII «Jxurut»:




- при обучении в учебно-тренировочных группах ведётся полное личное дело;

- при обучении на каждого учащегося хранится личное дело: - заявление родителей (законных представителей) установленного образца о поступлении в школу; копия свидетельства о рождении ребенка; учетная карточка учащегося Приложение 6); медицинская справка (заключение); анкета; типового договора с родителями учащегося; согласие родителей (или законных представителей) на обработку персональных данных своих и ребёнка.

 2.2. При выбытии обучающегося из ГБУ ДО РД «КСШ «Джигит» личное дело выдаётся на основании письменного заявления родителям (законным представителям). По окончании ГБУ ДО РД «КСШ «Джигит» личное дело обучающегося хранится в архиве школы 3 года.

 2.3. Личные дела обучающихся ведутся тренерами–преподавателями (Приложение 1). Записи в личном деле необходимо вести чётко, аккуратно, шариковой или гелиевой ручкой синего цвета.

 2.4. В личное дело обучающегося заносятся:

- общие сведения об обучающемся (Ф.И.О., фото, дата рождения, домашний адрес, телефон, данные о родителях (Ф.И.О., место работы, телефоны), дата поступления в ГБУ ДО РД «КСШ «Джигит», место основной учёбы, дата окончания учёбы);

- копии свидетельства о рождении;

- личная карточка спортсмена (Приложение 4);

-заявление родителей (законных представителей) о приёме в школу (Приложение 3);

- справка о состоянии здоровья;

- личная карточка обучающегося (Приложение 6);

- анкета;

- типового договора с родителями учащегося;

- по необходимости хранятся: копия паспорта, копия медицинского полиса, копия ИНН, копия СНИЛС.

При желании родители могут представить и другие документы.

 2.5. В личном деле обучающегося также хранятся:

 - оформленное согласие родителей на обработку персональных данных своих и ребёнка (Приложение 7) в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
 2.6. Общие сведения об обучающихся корректируются тренером – преподавателем по мере изменения данных и находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке. В папке личных дел группы находится список обучающихся с указанием фамилии, имени и отчества в алфавитном порядке в печатном виде, дата рождения, адрес проживания и ФИО тренера-преподавателя (Приложение 2). Список меняется по мере необходимости.

Личные дела обучающихся находятся в кабинете заместителя директора по учебно-воспитательной работе.

 2.7. Контроль состояния личных дел осуществляется заместителем директора по учебно-воспитательной работе и директором учреждения.

 2.8. Проверка личных дел обучающихся осуществляется по плану внутришкольного контроля, не менее 2 раз в год. В необходимых случаях, проверка осуществляется внепланово, оперативно.

 2.9. Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел обучающихся.

 2.10. По итогам проверки, лицо, осуществляющее проверку, готовит справку с указанием Ф.И.О. тренера–преподавателя, замечаний, выводов и рекомендаций. 

 Итоговая справка (Приложение 5) заполняется в виде таблицы, где указываются Ф.И.О. тренера-преподавателя, группа, количество баллов, средний балл за все личные дела.

 Баллы определяются следующим образом:

«3» балла — по данному параметру во всех личных делах (100%) соответствие правилам ведения личных дел.

«2» балла – по данному параметру в более 75% личных дел учащихся соответствие правилам ведения личных дел.

«1» балл –– по данному параметру в более 50% личных дел учащихся соответствие правилам ведения личных дел.

0 баллов – по данному параметру в менее 50% личных дел учащихся соответствие правилам ведения личных дел.

 2.11. Итоговая справка, с указанием баллов, предоставляется директору школы.
 2.12. По итогам справки, директор вправе издать приказ с указанием санкций за ведение личных дел.

 2.13. При наличии замечаний тренер–преподаватель ставится на индивидуальный контроль директора. Тренер–преподаватель обязан предоставить объяснительные о причинах недобросовестного отношения к ведению личных дел обучающихся и исправлении замечаний.

 2.14. За систематические грубые нарушения личных дел обучающихся директор вправе объявить замечание или выговор. 

3. Порядок работы с личными делами учащихся
 3.1. Тренер-преподаватель проверяет состояние личных дел ежегодно в сентябре и июле текущего года на наличие необходимых документов.

 3.2. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно. По окончании каждого года под графой «отметки о переводе на следующий этап подготовки и выпуске из спортивной школы» проставляется печать ГБУ ДО РД «КСШ «Джигит», дата и номер приказа о переводе или выпуске.
 3.3. Заявление заполняется родителями (законными представителями) собственноручно с указанием анкетных данных, с обязательным медицинским заключением.
 3.4. В личное дело ученика заносятся: общие сведения об ученике (на основании копии свидетельства о рождении), итоговые результаты физического развития учащегося за каждый учебный год, заверенные подписью тренера-преподавателя (Приложение 4).
 3.5. В папку личных дел тренер-преподаватель вкладывает список группы с указанием фамилии, имени и отчества, даты рождения, домашнего адреса. Список меняется ежегодно. Если ученик выбыл в течение учебного года, то делается отметка о выбытии, указывается номер и дата приказа.

 3.6.Общие сведения об учащихся корректируются тренером-преподавателем по мере изменения данных.
4. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из ГБУ ДО РД «КСШ «Джигит»
 4.1. Личное дело учащегося выдается на основании письменного заявления родителя (законного представителя).

 4.2. Выдача личного дела родителям учащегося производится заместителем директора по учеб- воспитательной работе при наличии приказа «О выбытии». При выдаче личного дела секретарь вносит запись в алфавитной книге о выбытии, а родители или законные представители учащегося ставят свою подпись в графе «отметка о выдаче личного дела».

Принято на тренерско-педагогическом совете (Протокол №1 от «___» января 2018г.)
 Приложение 1

ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

РЕСПУБЛИКИ ДАГЕСТАН

«КОННОСПОРТИВНАЯ ШКОЛА «ДЖИГИТ»
Инструкция по ведению личных дел обучающихся
1. Личное дело обучающегося – это документ установленного образца.

2. При зачислении обучающихся в ГБУ ДО РД «КСШ «Джигит» в личном деле обозначаются дата и номер приказа.

3. В личном деле ученика должны содержаться следующие документы:

- заявление о приеме в ГБУ ДО РД «КСШ «Джигит» на имя директора школы с медицинским заключением;

- копия свидетельства о рождении ребенка; копия паспорта, копия мед. полиса

- справка о состоянии здоровья;

4. Тренер-преподаватель оформляет личную карточку спортсмена на каждого ученика.

5. В личной карточке выставляются результаты физического развития по этапам обучения.

6. Заполняется графа «о переводе на следующий этап подготовки и выпуске из спортивной школы» (дата и номер приказа) и заверяется печатью школы, участие в соревнованиях.
7. Тренер-преподаватель оформляет учетную карточку обучающегося с обязательным заполнением всех данных об учащемся.
8. Тренер-преподаватель раскладывает личные дела в алфавитном порядке в соответствии со списком группы и сдает в кабинет заместителя директора по учебно-воспитательной работе.

9. Личные дела обучающихся хранятся в школе в течение 3 лет после окончания 
 Приложение 2

ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

РЕСПУБЛИКИ ДАГЕСТАН

«КОННОСПОРТИВНАЯ ШКОЛА «ДЖИГИТ»
СПИСОК ГРУППЫ ______________ 20____- 20____ учебный год







Отделение __________________________

Тренер-преподаватель __________________________________________________
	№
	Ф.И.О.


	Дата

 рождения


	Домашний адрес

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	

	12
	
	
	


И.о Директора 



 Н.С. Табуков
 МП

 Приложение 3
Анкета

	ФИО ребенка __________________________________________

 Дата рождения_________________________________________

 ФИО мамы ___________________________________________

 ФИО папы ____________________________________________

Домашний адрес ________________________________________

 Телефон ______________________________________________

Состав семьи (кол-во) _____взрослых, _______ детей________
	ФОТО


Данные о родителях:

	
	Мама
	Папа

	Год рождения
	
	

	Образование
	
	

	Специальность
	
	

	Место работы
	
	

	Должность
	
	

	Конт.телефон
	
	


Другие члены семьи:

	ФИО
	Степень родства

	
	

	
	

	
	

	
	


другие условия________________________________________________________________________
Занимался(ется) ли ребенок в других секциях, кружках (каких) ______________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
Большое спасибо за помощь в нашей работе.

Надеемся на дальнейшее сотрудничество с Вами.
И.о. Директору ГБУ ДО РД «КСШ «Джигит» Табукову Н.С.

от ____________________________________________

____________________________________________

 (ФИО) 
адрес __________________________________________

__________________________________________

(по месту прописки) 
Телефоны _____________________________________
(сотовый, рабочий, домашний)
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить моего сына (мою дочь) ____________________________________________________________________________________

 (ФИО)

________________________, ___________года рождения, зарегистрированного(ую) по адресу ____________________________________________________________________________________,

проживающего(ую) по адресу __________________________________________________________,

ученика(цу) школы № ___, класса _____ г. _________________ в группу ____________________________________________________________________________

(начальной подготовки, спортивной специализации, спортивного совершенства)

 ГБУ ДО РД «КСШ «Джигит» с «__» __________ 20 __ года.

Предоставляю следующие документы на ребенка:

1. Копия паспорта или свидетельства о рождении;

2. Справка о допущении занятием конным спортом;

3. Согласии на обработку персональных данных;

4. Анкета.

5. Фото 3х4 2 шт

С условиями занятий и техникой безопасности ознакомлены и согласны.
Подпись _____________ «__» _________ 20__ г.

 Приложение 4
ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

РЕСПУБЛИКИ ДАГЕСТАН

«КОННОСПОРТИВНАЯ ШКОЛА «ДЖИГИТ»
Республика Дагестан 367018 г. Махачкала, Проспект Петра I участок ½

Телефон/факс: _____________. E-mail: ksh_djigit@mail.ru Сайт: _______________

ОГРН 1170571021433, ОКАТО 82401365000, ИНН/КПП 0571011818/057101001
Личная карточка спортсмена

	1.
	ФИО:
	
	
	Фото

	2.
	Дата рождения:
	
	
	

	3.
	Вид спорта:
	
	
	

	4.
	Номер приказа:
	
	Дата зачисления:
	
	
	

	5.
	Группа крови:
	
	
	

	6.
	Место учебы:
	 « » класс
	
	

	7.
	Паспортные данные:
	
	
	
	

	
	

	
	 (номер, кем и когда выдан, место рождения)

	8.
	Адрес по прописке:
	

	9.
	Адрес фактического проживания:
	

	10.
	Телефон домашний:
	

	11.
	Телефон мобильный:
	

	12.
	Адрес электронной почты:
	

	13.
	Тренер спортсмена:
	

	14.
	Квалификация:
	


Присвоение спортивного разряда, звания:

	Разряд, звание
	№ Приказа
	Дата присвоения
	Кем присвоен (о)
	№ Удостоверения

	III юношеский разряд
	
	
	
	

	II юношеский разряд
	
	
	
	

	I юношеский разряд
	
	
	
	

	III разряд


	
	
	
	

	II разряд


	
	
	
	

	I разряд


	
	
	
	

	КМС


	
	
	
	

	Мастер спорта


	
	
	
	

	МСМК


	
	
	
	


УЧАСТИЕ В СОРЕВНОВАНИЯХ

	Дата соревнования
	Название соревнования
	Результат
	Место 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


 Приложение №7 

Согласие родителей (законных представителей) учащихся на обработку и использование персональных данных

Я,_____________________________________________________________________,

(ФИО родителя (законного представителя))

зарегистрированный(ая) по адресу: ___________________________________________________
___________________________________________________________________________________,

документ, удостоверяющий личность: 

Паспорт:______________________ выдан: _______________________________________________
___________________________________________________________________________________, 
(сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе)

являясь родителем /(законным представителем) ___________________________________________
 (ФИО ребенка)

(далее - Учащийся), в соответствии с требованиями Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю свое согласие на обработку персональных данных Государственным бюджетным учреждением дополнительного образования республики Дагестан "Конноспортивная школа "Джигит» (далее – ГБУ ДО РД «КСШ «Джигит») с использованием средств автоматизации или без использования таких средств.

 Предоставляю ГБУ ДО РД «КСШ «Джигит» право осуществлять все действия (операции) с моими персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение. ГБУ ДО РД «КСШ «Джигит» вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в электронную базу данных и другие отчетные формы документации.

 Перечень персональных данных, на обработку которых я даю согласие:

- фамилия, имя отчество Учащегося и его родителей (законных представителей);

- дата рождения Учащегося и его родителей (законных представителей);

-адрес регистрации и проживания Учащегося и его родителей (законных представителей);

- контактные телефоны, электронные адреса;

- паспортные данные родителей (законных представителей);

- сведения из свидетельства о рождении Учащегося;

- паспортные данные Учащегося.

- состояние здоровья, включая данные о медицинской группе.

- размещать фотографии, фамилию, имя, отчество на официальном сайте ГБУ ДО РД «КСШ «Джигит», информационных стендах в здании ГБУ ДО РД «КСШ «Джигит» и СМИ (печать в СМИ достижений ребенка, трансляция по телевидению участия в спортивно-массовых мероприятиях).
ГБУ ДО РД «КСШ «Джигит» вправе включать обрабатываемые персональные данные моего ребенка в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные нормативными документами государственных (федеральных, областных) и муниципальных органов управления образованием, регламентирующих предоставление отчетных данных.

 Цель обработки - формирование информационной среды образовательного учреждения; информационной базы об учащихся образовательного учреждения и их родителях для учета количества учащихся.

 Доступ может представляться Учащемуся и его родителям (законным представителям), а также работникам ГБУ ДО РД «КСШ «Джигит», имеющим права на обработку персональных данных.

 Я информирован и согласен с тем, что информация о ГБУ ДО РД «КСШ «Джигит», организации и содержании образовательного процесса является общедоступной и может публиковаться в открытых источниках. 

 Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес ГБУ ДО РД «КСШ «Джигит» либо вручен лично под расписку уполномоченному представителю ГБУ ДО РД «КСШ «Джигит».

Настоящее согласие дано мной «___» ______ 20___г., действует на протяжении обучения моего ребенка в ГБУ ДО РД «КСШ «Джигит».

 Подпись:________________/______________________________________/
Приложение №6 
ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

РЕСПУБЛИКИ ДАГЕСТАН

«КОННОСПОРТИВНАЯ ШКОЛА «ДЖИГИТ»
ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА обучающегося
Фамилия _________________________

Имя _____________________________

Отчество _________________________

дата рождения ___________________________________________________

место учебы (работы) _____________________________________________

Ф.И.О. родителей, должность и место работы:

Отец ___________________________________________________________ ____________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________
Мать_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Домашний адрес: __________________________________________________

Удостоверение личности (свид. о рождении, паспорт) ____________________

Серия ______ № __________ выдан ___________________________________

Зачислен(а) в группу № _____ на отделение
 ____________________________

Приказ №___ от «___» __________ 201__г.

Обще физические ПОКАЗАТЕЛИ

	Тренер

Ф.И.О
	год

обучения
	дата

обследования
	Обще физическое развитие
	Заключение врача

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Исходные данные при зачислении
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СПОРТИВНЫЕ ПОКАЗАТЕЛИ

	Тренер

Ф.И.О
	год

обучения
	спортивная подготовленность
	Лучшие спорт. результаты года,

разряд
	соревнов. тренировоч. деятельность 

количество

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	соревнований
	стартов
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	2год
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	3год
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	5год
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Отметки о переводе на следующий год подготовки

и выпуске из спортивной школы: 
в Группу 1года ____________________________________

 (подпись, печать) 

в Группу 2 года ____________________________________

 (подпись, печать) 

в Группу 3 года ____________________________________
 (подпись, печать) 

в Группу 4 года ________________________________________

 (подпись, печать) 

в Группу 5 года ________________________________________

 (подпись, печать) 

Выпуск _______________________________

 (подпись, печать) 

 Приложение 5
СПРАВКА О ПРОВЕРКЕ ЛИЧНЫХ ДЕЛ УЧАЩИХСЯ ГБУ ДО РД «КСШ «Джигит»
НА 20____ - 20____ УЧЕБНЫЙ ГОД.

 _______________ 20____г
 Цель_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	Тренер-преподаватель
	 Группа
	Наличие алфавитного списка группы
	Порядок личных дел в папке в соответствии со списком
	 Общие сведения об ч-ся, учетная карточек
	Сведения о зачислении в школу, учетн. карточка
	Наличие сведений о спортивных достижениях, учет. карт.
	Наличие фотографии
	Отметка об итогах года (результаты и запись о переводе, дата, приказ)
	Сведения обследования физ.развития(ОФП и СФП, заключение)
	Заполнение графы «участие в соревнованиях»
	Заявление родителей, анкетные данные
	Медицинское заключение в заявлении
	Свидетельство о рождении (копия), копия паспорта
	Копия медицинского полиса. 
	Мед. справка на текущий год
	 %
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ВЫВОД ______________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________

