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ПОЛОЖЕНИЕ
 О формировании и хранении личных дел учащихся в  муниципальном казенном учреждении дополнительного образования центре внешкольной работы «Патриот» муниципального образования Абинский район

1. Общие положения
	1.1. Настоящие Положение разработаны с целью регламентации работы с личными делами учащихся в муниципальном казенном учреждении дополнительного образования центре внешкольной работы «Патриот» муниципального образования Абинский район (далее - МКУ ДО ЦВР «Патриот») и определяет порядок действия всех категорий сотрудников учреждения, участвующих в работе с вышеназванной документацией.
1.2. Настоящие Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», приказом Минпросвещения от  9 ноября 2018 года № 196 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам, приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 января 2014 г. № 32 «Об утверждении порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и  среднего общего образования»;  Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ (ред. Ото 21.07.2014 г.) «О персональных данных», уставом МКУ ДО ЦВР «Патриот».
1.3. Положение определяет механизм формирования и хранения личных дел учащихся; алгоритм действия сотрудников при оформлении, систематизации и использовании информации об обучающихся. 

2. Порядок формирования личных дел учащихся
 МКУ ДО ЦВР «Патриот»
2.1. Личное дело учащегося МКУ ДО ЦВР «Патриот» формируется педагогом объединения, передается с ЦВР «Патриот» и ведется на всем протяжении обучения ребенка в учреждении.
2.2. Личное дело учащегося представляет пакет документов, который формируется из документов, необходимых для зачисления учащегося в учреждение, и документов, отражающих перевод по годам обучения и (или) группам, отчисление ребёнка.
2.3. Перечень документов личного дела учащегося:

- личное заявление родителя (законного представителя) о приеме несовершеннолетнего учащегося в учреждение;
- личное заявление о приеме совершеннолетнего учащегося в учреждение;
- копия свидетельства о рождении для лиц младше 14 лет; копия паспорта для лиц старше 14 лет (в случае, если документы на иностранном языке к ним прилагается копия переведенных документов, заверенных нотариально);
- медицинское заключение о состоянии здоровья (кроме объединения «Краеведение»)
2.4. Личные дела учащихся формируются по папкам объединений с распределением по годам обучения.
На каждое объединение учащихся формируется одна папка (на титульном листе – название объединения, год обучения, фамилия педагога). В файлах хранятся списки учащихся в объединении на учебный год и личные дела учащихся.

3. Хранение личных дел учащихся в МКУ ДО ЦВР «Патриот»

Формирование, ведение личных дел учащихся осуществляется педагогом дополнительного образования.
3.1. Ответственность за полноту и достоверность информации об учащихся в личном деле несет педагог дополнительного образования – руководитель объединения.
3.2.Личные дела в папках хранятся в МКУ ДО ЦВР «Патриот»;
3.3. Сверка данных проводится 1 раз в полугодие: в декабре и мае, где проверяется соответствие количества личных дел учащихся списочному составу объединения в журнале учета работы педагога дополнительного образования. По результатам  сверки  готовится справка.
3.4. Личные дела учащихся, окончивших обучение в МКУ ДО ЦВР «Патриот» или выбывших по иным причинам, подлежат изъятию и передаются в архив, где хранятся в течение 3-х лет.
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MNOJIO)KEHUE
O popmMupOBaHNM 1 XpaneHHH AHUNBIX e yYaumxes B MyHHIHOAIbLHOM
Ka3CHHOM yXpesk1eHHH J0NOJHHTENLHOT0 00PA30BAlNS HEHTPE BHEIIKOIbHOI
padoTel «I1aTpHOT» MyHHIHNAALHOTO o0pazosanusi AGHHCKHIT paiion

1. O6mue nonoxenns

1.1. Hacrosiue ITonoskenue paspaGotans! ¢ 1efibio perjiaMeHTauuu paboTsl ¢
JMYHBIMU - [IRNIAMM  yHAIMXCA B MyHHLHMTATBHOM — Ka3eHHOM  yupeXIeHHH
AOTOJIHUTENBHOTO  00pa3soBaHUs UEHTPe  BHELUKOJLHOH  paGoThl «[Tarpuor»
MYHULIMIIANBHOrO  oOpasoBanmsi A6uHckuit paifon (nanee - MKY J10 1IBP
«Ilatpnot») U onpenenser MOpsIOK AeicTBMS Beex KaTeropuil COTpyIHHKOB
YUPSKICHNS, yHaCTBYIOLMX B paboTe C BhIIIEHA3BAHHOI J10KYMEHTALHEN,

1.2. Hacrosiue ITonokenue paspaGoTaHo B COOTBETCTBHH C DenepanbHbIM
3aKOHOM oT 29 nexabps 2012 roma Ne 273-®3 «O6 obOpasoBanuu B Poccuiickoit
Denepanmuy», nprkazom Munmpocsewenus or 9 HOs16pst 2018 roma Ne 196 «O6
yTBepikienu  Ilopsinka —OpraHM3alMH M OCYIIECTBIEHHS obpasoBarenbHOM
ACATENBHOCTH [0 JIOMOJIHUTEIBHEIM  0011e00pa3oBaTeIbHBIM  TIporpaMMa,
npukasoM MuHncTepeTBa oGpasoBanus u Haykn Poccuiickoii Denepatnn or 22
AuBapst 2014 r. No 32 «O6 yTBepykaeHnn nopsiika npHema rpakiad Ha oOy4eHue 110
00pa3soBaTeNbHEIM  [IPOrPaMMaM  HAYaibHOTO OBILIEr0, OCHOBHOIO obmero u
cpezHero obwero obpazosanus»; MenepaabHbM 3aK0HOM oT 27 Hions 2006 rona Ne
152-@3 (pex. Oto 21.07.2014 r.) «O nepcoHansHbIx JlaHHBIX», yetaBom MKV J10
LBP «Ilatpuory.

1.3. Tonoxenue ompesessieT Mexanusm GopMupoBaHus U XpaHEHHUs! JTHIHBIX
ACIL | YHANMXCsl;  allOPUTM  JIGHCTBHSL  COTPYAHMKOB — NpH  ohOpMICHHH,
CHCTEMATH3aLHUH U HCIIOJIB30BAHUU UH(DOPMALIMK 06 00y aIOIIHXCS.

2. IMopsok opMHpPOBAHUS AHUHBIX /11 yuamuxest
MKY 10 LUBP «Ilatpuor»

2.1. Jluumoe geno ywamerocs MKY JIO LIBP «[latprot» opmupyercs
neJaroroM o0beaMHeHHs, Mepenaetcs ¢ L[BP «[Tarpuot» u Bemercs Ha BceM
NPOTAKEHUH 00yueHus peGeHKa B yupesk (eHHH.

:2.2. JlnuHoe [1eNo ydalerocst npeicTaBiseT IaKeT JIOKYMEHTOB, KOTOPBIi
(opMUpyeTCst M3 IOKYMEHTOB, HEOOXOAMMBIX JUTS 3auncieHus yJaiuerocst B
y*qpé)kz;eﬂue, 1 NIOKyMEHTOB, OTPa)alollHX MEepeBO N0 rogaM obydeHus u (Min)
IpymNIiaM, OTUHCIIeHHe pebEHKa.

12.3. Tepeyenn JIOKYMEHTOB JINYHOI'0 Jlefla yqalllerocs:





