
 



2.2. Личное дело формируется при зачислении обучающегося в Центр, 

согласно приказа о приеме на обучение. 

2.3. Ответственность за формирование и ведение личных дел 

обучающихся возлагается на педагога дополнительного образования, в 

объединение которого зачислены обучающиеся. 

2.4. Сформированные личные дела обучающихся педагоги 

дополнительного образования передают секретарю в срок до 15 октября 

текущего учебного года. 

2.5. В случаях когда обучающихся проходит обучение в нескольких 

творческих объединениях и секциях, в заявление о приеме в Центр 

указываются все объединения 

2.6. Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с 

личными делами. 

3. ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, СОДЕРЖАЩИХСЯ В ЛИЧНОМ 

ДЕЛЕОБУЧАЮЩЕГОСЯ. 

3.1. Перечень документов, содержащихся в личном деле при 

поступлении обучающегося в объединение Центра: 

3.1.1. Личнаякартаобучающегося(Приложение1). 

3.1.2. Копия свидетельства о рождении ребенка или паспорта (для 

обучающихся,достигших возраста 14 лет) (в случае, если свидетельство на 

иностранном языке, прилагаетсякопия переведенного документа). 

3.1.3. Заявление родителей (законных представителей) о приеме в 

Центр, согласие родителей (законных представителей) на обработку 

персональных данныхобучающегося(Приложение2). 

3.1.4. Медицинское заключение при приеме в физкультурно-

спортивные, туристско-краеведческие объединения об отсутствии 

противопоказаний к данному виду деятельности.  

3.1.5. Договор об оказание образовательных услуг. 

3.2. Родители (законные представители) ребенка, являющегося 

иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно 

предъявляют заверенные вустановленном порядке копии документа, 

подтверждающего родство заявителя (илизаконность представления прав 

обучающегося), и документа, подтверждающего правозаявителя на 

пребывание в Российской Федерации. 

3.3. Не допускается хранение посторонних документов в личном деле 

обучающегося. 

4. ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

4.1. Личное дело обучающегося заводится при зачислении его на 

первый год обученияв объединение (учреждение). 



4.2. Личное дело ведется на всем протяжении учебы обучающегося в 

Центре.  

4.3. Ответственными за ведение личных дел обучающихся являются 

педагогидополнительного образования. 

4.4. Педагоги дополнительного образования проверяют состояния 

личных делобучающихся, закрепленных за ними групп объединения, на 

наличие необходимыхдокументов, необходимой информации 3 раза за 

учебный год – в сентябре, январе, мае (и помере необходимости). 

4.5. Если обучающийсявыбылизучреждение в течение учебного года, 

то делается отметка о выбытии, указывается номер приказа. Обучающийся  

4.6. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в журнале 

приема заявленийродителей. 

4.7. В личное дело обучающегося заносятся общие сведения об 

обучающемся. 

4.8. Общие сведения об обучающихся заносятся в личную карту 

педагогомдополнительного образования. 

4.9. Папка с личными делами объединения содержит титульный лист, 

где указываетсянаименование документа, учреждения, объединение и Ф.И.О. 

педагога (Приложение4). 

4.10. Сведения об обучающемся по мере их изменения уточняются и 

заносятся вличную карту педагогом дополнительного образования. 

4.11. При смене фамилии, адреса, формы обучения прежняя 

информациязачеркивается горизонтальной чертой, новая пишется рядом. 

4.12. Записи в личном деле необходимо вести четко и аккуратно, 

разборчиво толькоручкой синего (фиолетового) цвета. 

4.13. В конце учебного года педагогом дополнительного образования 

делает отметкуоб итогах года: «Переведен в ______группу (второго, третьего 

и т.д.) года обучения». Дляобучающихся отчисленных вносится запись: 

«Исключен». Выполняет запись о наградах ипоощрениях обучающегося, об 

участии в различных мероприятиях по итогам текущего 

учебного года. 

5. ХРАНЕНИЕ ЛИЧНЫХ ДЕЛ. 

5.1. Личные дела обучающихся в период обучения хранятся в строго 

отведенномместе (в приемной директора и секретаря). 

5.2. Доступ к личным делам обучающихся имеет секретарь, 

отвечающий за хранениеличных дел обучающихся; педагоги 

дополнительного образования, ответственные за ведениеличных дел. 

5.3. Право доступа к документам личного дела обучающегося имеют 

директор, заместительдиректора по учебно-воспитательной работе. 



5.4. Личные дела обучающихся находятся папках и раскладываются в 

алфавитномпорядке. 

5.5. Контроль за состоянием и ведением личных дел осуществляется 

заместителемдиректора по учебно-воспитательной работе, курирующим 

движение обучающихся, идиректором Центра. 

5.6. Проверка личных дел объединения осуществляется по 

планувнутриучрежденческого контроля не менее 2-х раз в год. В 

необходимых случаях проверкаосуществляется внепланово, оперативно. 

5.7. По окончании обучения в Центре, а именно: 

- при завершении освоения полного курса дополнительной 

общеобразовательной общеразвивающей программы;  

- при отчислении учащегося по иным причинам (наличие медицинского 

заключения о состоянии здоровья учащегося, препятствующего дальнейшему 

обучению; мотивированное заявление родителей (законных представителей) 

учащегося в связи с изменением места жительства или по другим 

причинам).личные дела учащихся изымаются и уничтожаются в 

установленном порядке. Уничтожение личных дел учащихся осуществляется 

комиссией, назначенной директором Центра с составлением акта на 

списание. 

6. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ В ПОЛОЖЕНИЕ И 

ПРЕКРАЩЕНИЯЕГО ДЕЙСТВИЯ. 

6.1. В настоящее Положение педагогическим советом могут вноситься 

изменения идополнения, вызванные изменением законодательства и 

появлением новых нормативно-правовых документов по ведению 

документации в общеобразовательном учреждении. 

6.2. Настоящее Положение прекращает свое действие при 

реорганизации илиликвидации Центра. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение 1 

 

Муниципальное автономное учреждение 

дополнительного образования «Центр «Поиск» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ЛИЧНАЯ КАРТА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ 
№ _____________ 

 

_________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

______Муниципальное автономное учреждение_________ 
(название образовательного учреждения по Уставу) 

___________дополнительного образования____________ 

______________«Центр «Поиск» с.Саранпауль__________ 

 
 

 

 

 

 

Зачислен в МАУ ДО 

«Центр «Поиск» с.Саранпауль: 

«____»______________________ 

 

____________________________ 
(подпись директора) 

М.П. 

 

 

 

 

 



ЛИЧНАЯ КАРТА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ № _________ 

 
Зачислен в МАУ ДО «Центр «Поиск» с.Саранпауль«___»_____________ 20____г. 

ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ ОБ ОБУЧАЮЩЕМСЯ 

1. 

_____________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество) 

2. Пол: мужской, женский (подчеркнуть) 

3. Дата рождения: __________________________ 

4. Номер документа удостоверяющего личность 

обучающегося________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

(свидетельство о рождении, данные паспорта) 

 

5. Школа № ____________________________ Класс ________________________ 

6. Фамилия, имя, отчество родителей, телефоны 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

7. Домашний адрес обучающегося 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

8. Выбытие 

____________________________________________________________________________ 

(№ приказа об отчислении) 

СВЕДЕНИЯ ОБ ОБУЧЕНИИ 
№ 

п/п 

Наименование 

образовательной учебной 

программы 

Дата начала и окончания обучения на каждый 

год/результат 

1 год 2 год 3 год 4 год 

  

 

 

 

    

  

 

 

 

    

  

 

 

 

    

Записи о результатах: «переведен в ______группу (2-го, 3-го и т.д.) года обучения»; «окончил»; «выбыл», 

«отчислен». 



  

 

 

 

    

  

 

 

 

    

  

 

 

 

    

  

 

 

 

    

  

 

 

 

    

  

 

 

 

    

  

 

 

 

    

  

 

 

 

    

  

 

 

 

    

  

 

 

 

    

  

 

 

 

    

  

 

 

 

    

  

 

 

    

 



НАГРАДЫ И ПООЩРЕНИЯ, УЧАСТИЕ В МЕРОПРИЯТИЯХ 
№ 

п/п 

Название мероприятия (конкурса 

олимпиады, фестиваля, викторины 

и т.п.) 

Уровень 

(междунаро

дный 

всероссийск

ий, 

окружной, 

поселковый

, ОУ) 

Достижение 

(победитель,  

призер, 

участник,  

ведущий и 

т.п.) 

Дата 

участия 

  

 

 

   

  

 

 

   

  

 

 

   

  

 

 

   

  

 

 

   

  

 

 

   

  

 

 

   

  

 

 

   

  

 

 

   

  

 

 

   

  

 

 

   

  

 

 

 

   



  

 

 

   

  

 

 

   

  

 

 

   

  

 

 

   

  

 

 

   

  

 

 

   

  

 

 

   

  

 

 

   

  

 

 

   

  

 

 

   

  

 

 

   

  

 

 

   

  

 

 

   

  

 

 

   

  

 

 

   



 


