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1. 9твердить | { оложение о формировании,
учащихся в муниципа.] тьном бтоджетном
образования €танции } онь!х натур€| "лиотов (| { рило> кение).

2. (онщоль исполнения настоящего прик€1за возложить на заместителя

директора по } БР Аболмасову Б.Ё.

!иректор сюн ] .А. Беленко



[ 1риложение к прика3у по сюн
от 31 '12'2о19 | х]е'170

положЁниЁ
о формировании' ведении' хранении л,{ чнь| х дел учащихся

в муниципальном 6:оджетном учреждении
допол н ител ьного образования

€танции юнь!х натуралистов

1. Фбщие положения
1'1' Ёастоящее [ 1оложение разработано с целью регламентации работь: с
личнь!ми делами учащихся в муниципальном бюджетном унреждении
дополнительного образования 6танции юнь!х натуралистов (далее
[1оложение) и определяет порядок Аействий педагогических работников
муниципального бюджетного учрещдения дополнительного образования
6танции юнь!х натуралистов (далее !нренцение), участвующих в работе с
вь| шеназван ной документа цией.
1.2' 8едение личнь!х дел учащихся регламентируется Федеральнь| м 3аконом
(об образован1Аи в Российской Федерации>  от 29'12'2о12 | х!э273­Ф3;
Федеральнь!м законом < Ф персональнь!х даннь!х>  от 27.о7.2о06 \ э152­Фз.
1.3. Ёастоящее [ ''!оложение является обязательнь!м для всех категорий
педагогических и административньпх работников } нреждения.

2.1' [ ] ичное дело
[ 1оложением'
2.2' .[ | ичное дело

2. [ !орядок оформления личнь| х дел
учащегося оформляется в соответствии с настоящим

формируется на ка)!(дого учащегося при 3ачислении в
} нрехцение согласно прика3у по основной деятельности < < Ф формировании
контингента обунающихся 6!ФЁ> .
2'3. Фтветственность за формирование и ведение личнь!х дел учащихся
возлагается на руководителей объединен:Ай, в которь| е 3ачислень! учащиеся.
2'4. [ 1ри приёме унащихся в !нрехцение для формирования личного дела
родители (законнь!е представители ) предоставляют следующие документь!:

заявление о приёме установленного образца;
копию паспорта или свидетельствз о рож,дении учащегося;
согласие на обработку персональнь!х даннь!х учащегося;
реко мен Аации психолого­меди ко_педа го гической ко м исси и (для детей с
ограниченн ь!ми возможностями здоровБя );

8 личнь| е дела учащихся могут вносится педагогами дополнительного
образования инь!е документь!, касающиеся организации унебного процесса
учащегося.
2'5' в случаях, когда унащийся проходит обунение в нескольких творческих
обьединениях, заявление о приёме оформляется в ка} !(цом из них 1А

вкладь!вается педагогом в личное дело учащегося.
2.6. Фбщие сведения об учащихся корректируют педагогбм дополнительного
образования по мере изменения даннь!х.
2'7. !1ичнь!е дела учащихся в период обунения хранятся в строго отведённом
месте в кабинете у секретаря. (ахцое личное дело вкладь!вается в файл й
подшивается в папки.



Аля удобства пользования личнь| е дела должнь|  бь:ть упорядочень|  в
алфавитном порядке.

3. | '1орядок ра6оть! с личнь!ми д@лами учащихся
3.'1. [ ­1едагоги дополнительного образования ежегодно в оентябре и мае
проверяют личнь1е дела учащихся своего творческого объединения на
наличие необходимь[х документов.
3'2. в конце унебного года педагоги передают личнь!е дела учащихся,
окончивших общера3виваю:..: ­{ } ю программу, секретарю в архив !нрехцения.
3.3. !| ичнь!е дела учащихся, окончивших общеразвивающую программу или
вь:бь;вших по инь| м причинам, хранятся в архиве !нреяцения 3 года.

4. [ !орядок проверки личнь!х дел учащихся
4'1. (онтроль 3а состоянием личнь!х дел осуществляется заместителем
директора по унебно­воспитательной работе, ответственнь!м за оказание
образовательнь!х уолуг на бюджетной основе.
4'2' [ 1роверка личнь!х дел учащихся осуществляется по плану ­ графику
административного контроля. в необходимь!х случаях проверка
осуществляется внепланово, оперативно.
4'3' | _{ ели и объект контроля правильность оформления личнь!х дел
учащихся.
4.4' 3а систематические грубь:е нарушения при работе с личнь| ми делами
учащихся директор вправе объявить замечание.

5. 3акл ючительнь!е положения
5.1. йзменения и дополнения в настоящее [ 1оложение утвер} } (даются
ди ректором } н ре)кден ия.
5.2. 6рок действия данного положения не ограничен. [ 1оложение действует до
принятия нового.
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