
 



 

 иные документы, предусмотренные федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

3.2. Личные дела обучающихся хранятся в металлическом запираемом шкафу. 

Сортировка дел – по отделениям и по тренерам-преподавателям. 

3.3. Ответственность за хранение личных дел, обучающихся возлагается на лиц, 

назначенных ответственными за хранение личных дел приказом по Учреждению. 

3.4. Педагогические работники, в случае необходимости, имеют право знакомиться с 

личным делом обучающегося без выноса его из учреждения. 

3.5. В папку личных дел группы тренером-преподавателем вкладывается список 

группы по форме: 

 

№ 
п/п 

Фамилия, имя, отчество 
обучающегося 

Номер группы и этап 
спортивной подготовки (в 

текущем году) 
Год зачисления 

    
    

 

3.6. При изменении состава группы список обучающихся обновляется. 

3.7. При приеме на обучение в течение учебного года делается отметка о приеме лица 

на обучение, указываются дата и номер приказа. При отчислении обучающегося делается 

отметка об отчислении, указываются дата и номер приказа. 

3.8. При отчислении обучающегося личное дело на руки не выдается (либо выдается по 

заявлению). 

3.9. Копии документов, хранящихся в личном деле обучающегося, в соответствии с 

частью 4 статьи 21 Федерального закона от 27 июля 2006 г. 152-ФЗ «О персональных данных», 

уничтожаются в течение 30 календарных дней с даты прекращения образовательных 

отношений. Об уничтожении составляется соответствующий акт. 

 

 

4. Заключительные положения 

 

4.1. Законченные делопроизводством личные дела обучающихся формируются в 

соответствии с Инструкцией по делопроизводству, утвержденной приказом учреждения, 

сдаются в архив учреждения и хранятся 3 года. 

4.2. При ликвидации учреждения личные дела обучающихся передаются его 

правопреемнику. 

4.3. За неисполнение или ненадлежащие исполнение обязанностей, установленных 

настоящим Положением, работники учреждения несут ответственность: 

 дисциплинарную – в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации; 

 иную ответственность, предусмотренную законодательством Российской 

Федерации. 

 

 

 


