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1. оБщиЕ поло}кЕниrI
1,1, Настоящее Положение о порядке ф<lрмиров ания,ведения и *ранения личньж делобучающихся в муниципаJIьном автономном уrрЪ*д"rrи дополнительного образования<Щетский оздоровительно-обрЕвовательный цеrтр'кЛесная an**urrri 

-(далее 
- Положение)составлено в соответствии с требованиями, .rрaд""ur"емыми к ведеЕtию докуN{ентации вучреждении дополнительного образования, в целях установления еl{иньIх требований кформированию, ведениЮ и *раrrению личньIх дел обучающихся в муниципtulьном

;"dЖr"ТТ"r"1f,1'#;|Ъ.rН::Нfi:ЛЬНОГО ОбfаЗОВаНИЯ <,.Щетсклrй оrлоро"rr.оi"о-
1,2, Личное дело обучающегося относит(;я к учебно-педагогической документации.1,3, Личное дело обучающегося.ведет." 

" йуп"ципальном автономном учреждениидополнительного образования <Щетский ОЗдоtr,о"".Ъльно-образовательЕый центр кЛеснаясказкa>) (далее - _МдУ До Дооц <Лесная ;-;;;' на каждого обуча.ющегося с моментазачисления в МдУ до дооЦ <Лесная скiвкa>) и до его окончания.1.4. Ведение личных дел обучающихся р()гламентируется:

2012 г.rl;ii; ЕТеРuШЬНЫМ 'uпо"оЙ 
"ОО оОразЪЪ,;;^" роЁсиtской Федеlrации,, от 29 декабря

1.4.2. ПпиказМинобрнауки России от 25.10.20]3 N 1185 ,,об 
утверждении примернойформы ло.оuфu об оОрЁБ"irr, на Обу.rениЬ-rrо дополнительныv образовательнымПРОГРаММаtr,r".

1,5, НастояЩее Положение утверждает(,я директором мАу до дооц <леснаясказкu') и являетсЯ обязательНым К примененИк,оТВ.ТсТвенными лиц€lми за формирование,ведение и хранение личных дел обучающихся в IrIAy до дббЦа;;;; сказкu,)1,6, Информация личного дела обучаю,ц".ЪЪ"Ъrпо."r." к персон*льным данным и не
У"Жfi^"fff""##:'" ТРеТЬИМ ЛИЦаМ За Itсключением случаев, предусмотренньIх

2. ФормировАI{иЕ личныхдЕл
2,1, ЛичнОе делО обl^rающегося офоlrмляется в соответст'ии с настоящимположением.
2.2. Личное дело формируется при зачи,]лениИ обу.rающегося в Мду до дооц<Лесная сказка)) согласно прйказЫо приеме на обl,чение.
2,3, отвеТственносТь за формирование и ведение личньD( дел обучающихсявозлагается на педагога дополнительногь образс,вания, в объединей !iоторого зачисленыобучающиеся.

_ 2,4, Сформированные личные дела сбучающихся педагоги дополнительного
;3iННfi:ХН':НЖ;"Тr#:*ЛЮ ДИРеКТОРа ПО ВР В ТеЧеНии 10 дней слломента зачисления

2,5, Категорически запрещается допускатл обучающихся к работе с личными делап,rи.3, пЕрЕчЕнъ докучруJо. 
_в, _q(цЕржАщихся в личном дЕлЕОБУЧАЮЩ]IГОСЯ

л^.,.,л-л]--1- Т:р'":1Ь ДокУменТ9Р,_9о4ержащихся ]} личном деле при постуIIленииооучающегося_В объединение МАУ додооЦ плi,."Ы.пtr}кD):
J. l . 1 . J l uчная карmа обучаюtцеzося (Прuло ttceHue I ).3,1,2, договор между учреждением и родителями (законными представителями)обучающегося на обуrение по Ь"опrr.arruный об щеразвиваюrr(им програlимам1,1,1, Заявление родителей (законньгх предсiавителей) о 'р;;;'. Мду до дооцкЛеснаЯ ск€вка)), 

,, -., :.::]9:"" родителеЙ 1ia,corH"ot предстаЬителеii) на обработкуперсон €rльньгх данных обуlающегоЪя Щ рuл о эi i;;,;r; " "



|,2, Родители (законные представит,эли) ребенка, являюш;егося иностраннымгражданиноМ или лицоМ беЗ гражданства, ,цополниrельно предъявляют заверенные вуст,ановленноМ порядке копиИ докум€IIта, IIодтвеРждающегО родствО зtшвителя (илизаконность представления прав обучающегося), 
"'до*уr""rч, подтверждающего правозuuIвитеJuI на пребывание в РоссийскоИ Оaдaрuцп,Й.

1,1, ПерсонаJIьные данные оОу"urrцЁ.оi,i, .rо родителей (законных представителей)
ilffffi;ii*ЖХ:;#iЖ:#аЮЩеГОСЯ В Обработанном виде. йр"оой""ие в личное дело

1,2, Все документы иностранные граждане и лица без гражданс,гва представляют нарусском языке или вместе с заверенным в ус],ановленном порядке переводом на русскийязык.
1,3, Не допускается хранение посторонн}tх документов в личном деле обучающегося.

2. порядок вЕдЕния лиtчнъждЕл оБучАIс)щихся
2,1, Личное дело обrrающегося заводItтся при зачислении его на первый годобучения в объединение (учрЬждение) 

- -1

2,2, Личное дело ведется на всем протяж()нии учебы обучающегося в мду до дооц<Лесная сказка))
2.3. Ответственными за ведение личн]iх

дополнительного образования.
дел обучающихся являются педагоги

2,4, Педагоги дополнительного образоtвния проверяют состояния личных делобучающихся, закрепленных за "йI 
-.рr;,-;ёединения, 

на наличие необходимыхдокументов, необходимой информации З разТзu 1,r"Оr"rИ год и по мере необходимости.2,5, К личныМ делаМ обу.,u,oщrХСЯ Пе,ДОГ,)г дополнительного обрiвования оформляетспискИ групП (ПршоэtсенuеЗ). Список меняется (обновляется) ежегодrrо. E.n" обrrающийсявыбыл в течение уrебного периода, ; ;ъ;;;;;й'Ёir"r*u о выбытии, укtвывается номерприказа.
2,6, В личном деле обучающегося просI,авJUIется номер соглас'о номеру записи валфавитной книге Учрежден"", norop* хранится У директора. Этот номер должен бытьодиFIаковым в алфавитной книге, в JIичном Делrэ гraщегося, в журнаJIе в рФделе <Общиесведения_об учащихся> (Пример: К - 26).

оопоп"?r'*3,u"Ж;uоЁН'"ХХХ "u ОбУЧаЮЩИХСЯ ЗаНОСятся в личную карту педагогом
2,8, Папка с личными делами объединениrI содерж_ит титульный лист, где укiвываетсянаименование документа, rrреждения, объединенrЬ?Ь.и.О. педагога (Пр,uлоuсенuе4).2,9, Сведения об обучающемся по мерэ их изменения уточняIотся и заносятся вличнуюл карту педагогом дополнительного oOpaaonuH"".2.10. ПРИ СМене фамилии_, ..lpji1 ЬЙ;, обучения преjкняя информациязачеркивается горизонта-пьной чертои, HoBzUI пишется рядом.2,1l, Записи в личном деле п,оОЙд"r;;,;;;r"тко и аккуратно, разборчиво толькоручкой _синего (фиолетового) цвета.
2,12, В конце учебного года педагог допоJIнительного образования делает отметкуоб итогах года: кПереведен В группу (втор,ого, третьето и т.д.) года обуrениш. 

'Щля
обучаrощихся отчисленньD( вносится запись: кИi,ключён>. Выпол""arlч.п".ь о наградах ипоощрениЯХ обl^rающегося, об участии в рtвлр:чньIх мероприятиях по итогчt^,l тек}щегоучебного года.

3. хрАнЕниЕ личных дЕл
3,1, Личные дела обучающих_ся в период обучения хранятся в строго отведенномместе (в кабинете зап{естителя директора по воспи::ательной работе).3,2, Щоступ к личн"tм дЪлам'оОу"u.йrr.""-rr.". заместитоль директора по ВР,

НffiЖffЁ;".;lЖХХЪ ffi:lХ iЕi "u 
ri'-Щ' -i 

" 
; r.дагоги дополн ительн о го образо вай,

3,3, Право доступа к до_кументам личного дела обучающегося I{MeeT зап{естительдиректо_ра по воспитательной работе.

,roo"onJ.'O, 
Личные лела обучЬюйихс" находятся ttпапках и раскладывilются в алфавитном



З,5, Контроль за состоянием и ведение.и личных дел осуществ,JUIется заместителем
f,fiТiЪЪЪЪii:iНЖ:I*;:u"Те, КУРИРУЮЩим движение обу"u..ц" хся, и директором

3,6, Проверка личных дел об,ьединения осуществляется по планувнутриrфежденческого контРоля не менее 2-х рi в год. В пеоОходимьi* .ny"*x проверкаос},ществляется внепланово, оперативно.
3'7' ПО ОКОНЧаНИИ ОбУЧеНИЯ В МАУ ДО ДООЦ кЛесная с.кЕвка)) личное делообl,чающихся хранится В архиве в течени(: трех лет' после чего уничтожается вустановленном порядке.

4' порядОк внЕсЕнияизМЕнцI]:ий в полоЖЕниЕ II прЕкрдщЕниrIЕго дЕЙ(]твия
4,1, В настоящее Положение педагогическим советом могут вноситься изменения идополнения, вызванные изменением законодаl,ельства и появлением новых нормативно-правовых документов по ведению документации в общеобр*";;;;;;;;i, Ь"*о""r".4,2, Настоящее Поло,*.пr. пр.кращает crroe действие при реорганизации илиликвидации МАУ ДО ДООЦ <ЛеснЙ скдtкa>).



муниципальное автономное учреждение дополнительного обравования к!етскийоздоровителъно-образовательнrлй 
центр <лесная сп:€tзка)

ЛИЧНОЕ ДЕЛО С)БУЧАЮЩЕГОСЯ

Мать:
(Фио)
Контактный телефон
Контактный телефон
4. Щомашний адрес

8. Щата и причина отчисления из МБУ

подпись

расшифровка

мп

(полпись) (расшифровкаподписи)



Прuлоuсенuе 2

4чq,rjrору МАУ ДО ДООЦ <<Лесная cкatкa>)
С.И.Леоновой
от

Пасrtорт.

(серия, н,омер, когда,кем выдан)

Зареl,истрирован(а) по адресу:

зАявлЕ;ниЕ
я, ,вляюсь родIIтелем (законным представителем)

!аЮ СОГЛаСИе На ОбРабОТКУ, Как правило,_ без использоваItия средств автоматизации п)тем хранения, извлечения,ислользования, уточнения, передачи (распространения, пр"до*чuпЁ"п., лоступ) мАУ дс) дооц <Лссная c*tu'Ku,)обезличивания, блокирования, уничтожения В целях зачислениr, ведения личного дела внес(,ния в tlвтоматизированнуюинфорпtационную систему учетаучреждения, подготовки характер4стик, подготовки приказов, оформления актов о несчастныхслучаях с обучающимися, регистраuии, оформления_ результатOв расследований, ведения учебных журналов, заполнонияжурнtlлоВ учета работЫ педагога дополнительНого образоЪа""" ,no"* 
-"пициtцов, 

а также иниц]i,ltlлов несовершеннолgгнсго,законныМ представителем которогО я являюсь, рекви3итоВ удостсверяющих нашу личность документов, номеров ,гелефонов,адресов элекгронной почты, адресов мест жительств, реквизитов сl}идетельства о чо"цa""" (локументц на основании которогоосущесгвляется опека и попечительство), пола и возраста несоверш(:ннолетнего, информачии о школе и классе.согласие предоставлясгся на безвозмездной основе_на весь ср(,к обучения в Учреждении, Соrласие можgг быть отозванопосредством составления зчulвления, которое можsт быть 
"unpu"nar"6 мною на юридический адрес Учреlцения по почтезаказныМ письмоМ с уведомленИем о вручениИ, либо вручеНо r"r;; ;;;;*rору Учреждения.с уи,авом, лицензией на право ведения образовательной деятсльности, образовательными програýlмtlми дополнительного

;3Ж::Ж;'#i;Н,l*"#}:Jffi*il]*'-rЮЩими организаlию и осуществление образовательной деятельности, права и



Список lrруппы Прuлоэtсенuе 3

Учебный

(полпись) (расшифровка п,одписи)

Объединение
год обччения

Ф,И. обучающегося



Прuлоэtсенuе 4

МуниципЕlльное автоноМное учреждение доlIолнительного образования <<.Щетскийоздоровительно-образовательный 
центр клесная скtвка))

личныЕ дЕлл 0Б)rчлюшIихся

Объединение

Педагог

год
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