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1. Общие положения
1.1.Настоящие Положение о порядке формирования, ведения и хранения личных дел обучающихся в муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования Центр дополнительного образования детей (далее – МБУ ДО ЦДОД) составлено в соответствии с требованиями, предъявляемыми к ведению документации в учреждении дополнительного образования, в целях установления единых требований к формированию, ведению и хранению личных дел обучающихся в Учреждении.
1.2 Личное дело обучающегося относится к учебно-педагогической документации.
1.3 Личное дело обучающегося ведется в Учреждении на каждого обучающегося с момента зачисления в МБУ ДО ЦДОД и до его окончания.
1.4   Ведение личных дел обучающегося регламентируется: 
   -  Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 2012г. №273-Ф3 «Об образовании в Российской Федерации»
   -  Приказ Министерства образования и науки РФ от 29 августа 2013 г. №1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;
   -  Приказ Минобрнауки России от 25.10.2013 № 1185 «Об утверждении примерной формы договора об образовании на обучение по дополнительным образовательным программам»;
1.5 Положение обязательно к применению ответственными лицами за формирование, ведение и хранение личных дел обучающихся в Учреждении.
1.6 Информация личного дела обучающегося относится к персональным данным и не может передаваться третьим лицам за исключением случаев, предусмотренных законодательством.
1.7 Ответственными лицами за формирование, ведение и хранение личных дел обучающихся Учреждения являются педагоги дополнительного образования, руководители структурных подразделений.


2. Формирование личных дел
2.1Личное дело обучающегося оформляется в соответствии с настоящим Положением. Ответственность за формирование и ведение личных дел обучающихся возлагается на педагога кружка, в которые зачислены обучающиеся.
2.2   Сформированные личные дела обучающихся хранятся у педагога кружка.
2.3  Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с личными делами.

3. Перечень документов, содержащихся в личном деле обучающегося
3.1      Перечень документов, содержащихся в личном деле при поступлении обучающегося в объединение МБУ ДО ЦДОД:
- Личная карта обучающегося
- заявление родителей (законных представителей) о согласии на обработку персональных       данных обучающегося;
- копию свидетельства о рождении или паспорта ребенка;
- копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования СНИЛС ребенка;
- Медицинская справка о состоянии здоровья ребенка с указанием возможности заниматься в группах дополнительного образования по спортивному, хореографическому, вокальному направлению.
3.2  Родители (законные представители) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), и документа подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации.
3.3   Документы подшиваются в личную карту обучающегося.
3.4  При приобщении в личное дело копий документов на них ставится заверительная надпись «Копия верна», подпись, указывается должность работника, дата подписи, инициалы и фамилия работника, печать.
3.5 Все документы иностранные граждане и лица без гражданства представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
3.6   Не допускается хранение посторонних документов в личном деле обучающегося.

4. Ведение личных дел обучающихся в период обучения
4.1  Личное дело обучающегося заводится при зачислении обучающегося в объединение. Личное дело обучающегося должно быть заполнено педагогом кружка в срок до 30 сентября текущего учебного года.
4.2   Лицевая сторона личной карты обучающегося заполняется педагогом кружка. Общие сведения об обучающихся заносятся в личную карту обучающегося также педагогом кружка. Указывается статус родителей (законных представителей) – мать, отец, опекун, представитель по доверенности, попечитель, а также полностью имя, отчество и фамилию на основании документов.
4.3   Сведения об обучающемся по мере их изменения уточняются и заносятся в личную карту педагогом кружка.
4.4   При смене фамилии, адреса, формы обучения прежняя информация зачеркивается горизонтальной чертой, новая пишется рядом.
4.5   В конце учебного года педагогом кружка делает отметку об итогах года: «Переведен в ______ в группу (второго, третьего и т.д.) года обучения». Для выбывших обучающихся вносится запись: «Выбыл». В личной карточке обучающегося выполняется запись о его наградах и поощрениях по итогам текущего учебного года.
4.6   Все записи в личной карте должны быть сделаны шариковой ручкой синего (фиолетового) цвета четко и аккуратно, разборчиво.  
5. Хранение личных дел
5.1   Личные дела обучающихся в период обучения хранятся в строго отведенном месте, в кабинете педагога.
5.2   Доступ к личным делам обучающихся имеет педагог, отвечающий за хранение личных дел обучающихся;
5.3   Право доступа к документам личного дела обучающегося имеют: директор; заместитель директора, руководители структурных подразделений.
5.4   Личные дела обучающихся одного объединения находятся вместе в одной папке и раскладываются в алфавитном порядке.
5.5   В папке личных дел объединения находится список обучающихся с указанием фамилии, имени, отчества, даты рождения, номера личного дела, домашнего адреса. В начале учебного года список обновляется. В течение учебного года в список вносятся изменения, дополнения в соответствии с движением обучающихся.
5.6   Контроль за состоянием и ведением личных дел осуществляется делопроизводителем, курирующим движение обучающихся, и директором МБУ ДО ЦДОД.
5.7   По окончании МБУ ДО ЦДОД личное дело обучающихся хранится в архиве в течение пяти лет, после чего уничтожается в установленном порядке.

6. Порядок внесения изменений в положение и прекращения его действия
6.1   В настоящее Положение педагогическим советом могут вноситься изменения и дополнения, вызванные изменением законодательства и появлением новых нормативно- правовых документов по ведению документации в МБУ ДО ЦДОД.
[bookmark: _GoBack]6.2   Настоящее Положение прекращает свое действие при реорганизации или ликвидации учреждения.
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1. Obmue noaoxenus

1.1.Hacrosume Tlonoxenue o nopsaxe (GOpMUPOBAHMA, BEICHHS 1 XPAHCHUS! JAMUYHBLIX Je
OOYUAROLIHXCA B MYHHUMIAALHOM OIOUKETHOM VUPEKICHHH JOTOJIHHTENLHOTO 0OpasoBanHs
Ilewtp sononuuTensHoro obpasosanus aetedt (manee — MBY JIO IVIO[I) cocrasieno s
COOTBETCTBHM ¢ TPeDOBaHMAMK. NDEABABASECMEIMY K BEICHHIO JOKYMEHTAILH B YUPeKACHHH
JONOMHMTENBHOIO  O0pa30BaHMA, B UeIsX  YCTaHOBJACHHA  IMHBIX  TpeboBaHuii K
(OPMHPOBAHIIO, BEICHUIO H XPAHEHHIO THUHLIX €T 00YHaouIHXes B Y Uper IeHUY.
1.2 JlugHoe aeno o0yyaruerocst OTHOCHICS K yueOHO-Ie1arorH4ecKoi J0Ky MEeHTaliH.

1.3 Muunoe neno obyuuomerocs BejeTcs B YupealeHuu Ha xaxiaoro obyusawoierocd ¢
vomeRTa sagncnerns 8 MBY J1O IO u 10 ero okoHuanud
1.4 Bemnerye THYHBIX Ae1 00yYaIOIIErocs perIaMeHTHPYEeTCa:

- denepaisaemn 3akonoM Poccniickod ®eaepaunu ot 29 gekadps 2012r. Ne273-03 «O6
oGpasoranun 8 Poccuiickoi Menepainuu»

MMpukas Munucrepcrsa obpajosanus ¥ sayku P® ot 29 asrycra 2013 1. Nel008 «O6

visepkacnn [lopsiika oprannsauy ¥ OCYIICCTBICHHA 00pPa30BATEIbHOH IEATENBLHOCTH 1O
JOMOAHUTENBHBIM 00111€0)Pa3oBaTENbHBIM MPOrpavMam »:

- [Mprkas Musobpraykn Pocenn ot 25.10.2013 Ne 1185 «O0 yTBEp#/IeHHH MPHMEPHOR

dopmbl 10ToBOpa 006 00pa3cBaHHK Ha O0yHeHHE TO JIOMOJTHHTELHBIM 00PA30BaTCIbibIN
npot DaAMMaM »:

1.5 IMonoaeHue 00s3aTeNbHO K NPHMEHEHIIO OTBETCTBEHHLIMM [HLAMH 3a (OpMHPOBAHKC,
BEICHHUE H XPAHCHIE THBIX fe1 00ydaonnyes B Y upexieHuy.

1.6 Madopmaius sivyHoro aesa obyqaionierocs OTHOCHTCS K NECPCOHATBHLIM JAHHLIM K ne
MOKET MepeiaBathCsl TPETHHM JIHIAM 32 HCKIIOHEHHEM  CIIVYAeB. TIPEIYCMOTPSHIEIN
33aKOHOATETECTBOM.

1.7 OrtpercTREHHBIMH IHLAMHA 32 GOPMHPOBAHWE, BEITHHE ¥ XpaHeHWe MUYHBIX ]
o0vaoumxes  VUPE#CEHS  SBISIOTCS  NeJarorH  IOMOTEHTEIBHOTO  0OpaseBaiiud

PYKOBOAMTENH CTPYKTYPHBIX M0/Ipa3aeneHui.




