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I. Общие поло}кения
1. Настоящее Положение о ведении и rrроверке личньIх дел обуlаrощихся разработано с

целью регламентации работы с личными делами обуrающихся Муниципz}льного бюджетrrого
уIреждения дополнительного образования <Территориальнм детская школа искусств) (далее -

уIрежденИе) на основании Федера-пьного зtжоЕа кОб образовtlнии в Российской Федерации>) от
29 декабря 20|2 rода Ns 273-Фз, Федера-пьЕого закона от 27 июJUI 2006 года ]ф 152-ФЗ (о
персонirльньD( данньD() в редакции от 2l июля 2014 года.

2, Личное делО обучающегося это систематизированньй комплект документов,
содержяпIих персонЕtльные дЕlЕные обуrаrощегося, родителей (законньпr представителей)
обучаrощегося.

3. Положение утверждается прикЕIзом директора }чреждеЕиrI и явJUIется обязательньш дtя
педагогиЧескиХ и адмиЕИстративIIьD( работников. Сведения, содержапIиеся. в материалах
JIичньD( дел уIащихс\ относятся к персональным данным и явJIяются конфиденциальной
информацией.

1.личное^.":';Г;iffiJУ;ж:;нжж#,#ХЁffiffi i,]iо,ооо.оформляетсяна
каждого учащегося с момента поступления в r{реждение и ведется до окончания обу.rения или
отчислениjI, на основании личЕого змвлеЕия родителей (законньтх предстtlвителей).

2, Личное Дело обl^rающегося представляет собой индивидуапьную папку с вложеЕными
туда документаN,Iи в определеЕном порядке согласно дalнному Положению.

3. Для оформления личIIого дела обуrшощегося должны бьrrь представд9цы следующие
докуN{енты:

-личное 
заJIвление родителей (законньж представителей) о приеме;

-ксерокоIIия 
свидетельства о рождении ребенка или паспорта, при достижении ребенком

четырнадцатилетнего возраста;

-медицинск€UI 
справка о состоянии здоровья и отсугствии противопоказаний,

подтвержДающЕш возможЕость осваивать общеобразовательные программы;

- согласие на обработку персоЕальньж данньIх обуrаrощихся и родителей (законньпс
lrредставителей).

4. Личное доло фиксирует порядок зачисления, перевода по годall\' обучения, результаты
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-
освоения образовательных программ, отчисJIения с указанием причины, творческие достижения
обутаюшихся и др.

5. Личное лело оформляется непосредственно после издания приказа о зачислении

)п{аlцегося в r{реждение.
б. Личные дела обучающихся хранятся в администрации школы.

III. Состав личного дела обучающегося
1. В состав литIного дела обуrающегося в обязательном порядке входят следующие

документы:

-титульньй 
лист;

- учетн€ш карточка учаrцогося;

-лист успеваемости;

-личное 
зЕuIвление родителей (законньж предст[tвителей) о приеме;

- 
результаты приемньIх испытаний ;

-ксерокоIIия 
свидетеJIьства о рождеЕии ребенка ипи пасilорта, при достижении ребенком

четырнадцатилетнего возраста;

-копии 
СНИЛСов (страховой номер индивидуu}льного лицевого счета) ребенка и родителей

(законньпс представителей)

-медицинскаJI 
справка о состоянии здоровья и отсутствии противопоказаний,

подтверждчlющая возможность освtlивать общеобразовательныо прогрЕlп{мы.

2. При смоне фаrrлилии, имени, отчества обуrающегося родитеJIями (законньши

представителями) подается заrIвлеЕие с приложением когrий соответствующих докумеIIтов
(свидетельства о рождении, свидетельства об установлеции отцовства, паспорта у,rащегося)о па

осIIовt}нии которьж на уIащегося заполшIется новое личное дело с IIовыми даIIными. Старое
личное дело вкладывается в IIовое.

IV. Порядок работы преподавателей по специальности с

личными делами обучающихся
1. Личные дела обуrаrощихся ведугся преподаватеJuIми по специЕIльности.

2. Преподаватели по специальности IIроверяют состояние личньD( дел на наличие

необходимьD( документов обязательно в сентябре и мае текущего года.

3. Преподаватели по специальности rrроверяют состояние личньD( дел по окончании каждой

уlебной четверти, выставляют оценки в лист успеваемости.
4. При отсутствии в личном деле необходимьтх докуI![ентов, принимает меры к их

восполнению.

V. Контроль за состоянием и ведением личных дел обучающихся
1. ОтветственIIость за полноту и достоверность информации об обуrающемся в литIпом деле

Еесет преподаватель по специальности.

2. Контроль за состоянием лиtIньD( дел осуществJuIется заместителем директора по уlебной
работе по итогап,I первого и второго поJrугодия.

3. За систематические грубые нарушеЕLuI при работе с лиtIными делами обраощихся
директор вправе объявить зап4ечаIIие и снять стимулирующие вьшлаты.


