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ПОЛОЖЕНИЕ
о ведении личных дел обучающихся

мунициПального бюджетного учреждения дополнительного образования

(Детская музыкальная школа }{Ь 2 им. м.п. Мусоргского>)

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано с целью регламентации работы с лиtшыми делаN{и

обуrающихся МБУ ,ЩО <,ЩетскЕUI музыкаJIьная школа Ns 2 им. М,П, Мусоргского) (далее ОУ),

оIIредеJUIет порядоК действий всех катеГорий сотрудников оУ в соответствии с Федеральньпu

законом от 29 декабря 20:12 r. Nq 27З-ФЗ <Об образовании в Российской Федерации) и явJU{ется

локальным "орrur"*"ым 
актом ОУ, опредеJUIющим принципы и механизмы формирования и

ведения личного дела учащихся по дополнительным предпрофессионаJIьным и общеразвивающим

программаN{ в области искусств. лдлл..__,
1.2. Личное дело обутшощегося явJIяется обязательным документом, которое оформляется на

каждого Обу,rающегося с момента его поступления в оу и ведется до ее окончания,

1.3. При tIоступлении ребенка в шервый кJIасс оу заполняется личная карта обуrаlощегося, В папку

вкладываются иные документы в оIIределенном IIорядке согласно данному Положению,

1.4. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в атlфавитной книге записи обучающихся

(например, }lb д/5 означает, чЪо обучающийся записан в алфавитной книге на букву кД> под ]ф 5),

1.5. Личные дела обуrающихся оформJIяются и ведутся секретарем.

2. Содержание личных дел обучающихся

2.I.Вличном деле находятся документы о приомо ребенка в оУ:
- личная карта обуrающегося (Приложение Nэl)
- усtIеваемость обучающегося (Приложение Nэ 2)

- зчtявление о приеме в школу (Приложение J\ЬЗ)

- 1 фотография обуrающегося размером 3х4

- согласие на обработку персонал"rЙ данньD( обучаrощегося и родитеJUI (законного представителя)

обулающегося
- коrrия свидетельства о рождении обу"тающегося

- медицинскаJI справка с заключением о возможности обуlаться в оУ

- копия 11аспорта одного из родителей (законньж представителей) обучающегося

- дJUI отдельньD( категорий обуrающихся, док)менты о социальном статусе обучающегося (копии

справки об установлении инваJIидности, распоряжениrI и лишении родительских fIрав, об опеке и др,)

- академическаl{ справка об обучен"" 1rr"р"оде обуrения) в случае, если обуrающийся рzшео

обуrался в другом ОУ
- экземпляр договора о предоставлении образовательньIх услуг
- экземпляР договора об оказаниИ rrлатныХ дополнительныХ образовательныХ услуГ (для

IIост}.пающих на обучение на платной основе)

- документы, свидетельствующие об изменении статуса обуrающихся в Оу (копии приказов,

дополнительные соглашения).



3. Порядок ведения личных дел обучающихся

З.1. В конце 1^rебного годав личную карту обучающегося преподавателем по специ€}льности вносятся
годовые (итоговые) отметки по предметам уrебного плана.
З.2. Записи необходимо вести четко, аккуратно. В случае ошибочньгх записей исправления
заверяются подписью уIIолномоченного лица и печатью.
З.3. В случае прекраrцения образовательньж отношений с обучалощимся в личном деле делается
запись об отчислении.

4. Порядок и контроль за хранением личньш дел

4.1. Все личные дела обучающихся в течение обучения хранятся в приемной директора в специаJIьно
отведенном месте.
4.2. На каждого rrреподаватеrul заводится папка, где вместе находятся личные дела обуrающихся
кJIасса, расположенные в алфавитном порядке.
4.3. .Щоступ к ли.Iным делам обуrающихся ограничен. В число лиц, имеющих прztво работать с
личным делом обуrающегося вкJIючается: директор, зilп.{еститель директора по УМР, секретарь,
преподаватель обуrающегося.
4.4. Контроль за ведением личных дел обl^rающихся осуществляется заместителем директора по
умр.
4.5. При окончании обуrения личные дела обучающихся, не затребованные родитеJIями (законными
представителями) rrередчlются в архив ОУ, где хранятся в течение З лет.

5. Порядок выдачи личных дел обучающихся при выбытии из ОУ.

, 5.1. Выдача личного дела родителям (законным представителям) обучающегося производится lrри
наличии rrриказа <Об отчислении) и письменного заявления о выдаче личного дела.



Приложение JФ1

1.

2.

a

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
дополнитЕльного оБрАзовАниlI

кЩЕТСКАЯ МУЗЫКАЛЬНАЯ ШКОЛА М 2 ИМ. М.П. МУСОРГСКОГО)

ЛИЧНАЯ КАРТА УЧАЩЕГОСЯ

Nь

Фамилия, имя, отчество

,Щата рождения

Сведения о родитеJutх/законньпr

Мать:

(число, месяц, год)

представителях:

(Фио)

Контактный телефо

отец:
(Фио)

4.

5.

6.

Контактный телефо

Алрес места жительства:

Щата поступления в ЩМШ

Наименование образовательной программы:

7. Результаты прослушивания (просмотра, показа) при приеме на обучение:

Результаты приемных испытаний, оценки
слух ритм память

8. Номер и джаприказа о зачислении

9. Причина отчисленияиз ДМШ

10. .Щата и номер приказа об отчислении

11. Ns свидетельства об окончании,ЩМШ/справки об обуrении/периоде обучения
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,Щиректору МБУ ДО <<,Щетская

музыкаJIьная школа NЬ 2 им. М.П. Мусоргского)
НаконечномуЮ.В.

Ф.И.О. родитшя (законного представителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего сына (мою дочь)
(ФИО ребенка)

в _ класс па обучение по дополнительной IIрЕ.щIроФЕссионАльноЙ общеобразовательной

программе в области музыкального искусства:

П Фортепиано
П СтруннЫе инструменты: скриПка, виоло}Г{ОЛЬ (нужное подчеркнlть)

П НаролнЫе инструменты: баян, аккордеон, гитара, ryсли, домра, балалайка (нlиtное подчеркrуть)

П Хоровое пение

СВЕДЕНИrI О ПОСТУПАЮШЕМ

Щата рождения Гражданство

.Щомашний адрес (фактиrIеского проживаншI

В какоЙ общеобразОвательноЙ школе Обl"rается Nч

Смена в общеобразовательной школе в следующем уrебном году

Какой музыкальный инструмент имеет дома

свЕдЕниJ{ о роштЕлrIх (зАконных _

Отец (ФИО)

IIрЕдствитЕлr{х)

Мать (ФИО

Место работы Место работы
Занимаемая доJDкность Занимаемая доJDкность

Телефон Телефон

,Щомашний адрес .Щомашний адрес.

С уставными документами, лицензией, локrLпьными нормативными актами,обрzrзовательными

программами ознакомлен(на)
(Фио, подпись)

В соответствии с Федер€rльным законом от 2'7 .01 .2006 лъ152-Фз <О персон€UIьньIх данньIю)

(ФИО, подпись)

К заявленшо црикладыв€tю следующие документы :

- копиrI свидетеJьства о рождении ребенка
- фотография ребенка (1шт.) Зх4
- копиrI паспорта родителя (законного представителя)

- справка из медицинСпо.о учр"*Д"rrи" Ъб отсутствии у ребенка противопок€tзаний для занятий,

ГIодпись родителя (закошлого представителя) /

от



ЗАКЛЮЧЕНИЕ КОМИССИИ ПО ОТБОРУ ДЕТЕЙ

Председатель комиссии

члены комиссии:

Музыкальные данные
и творческие Jц99фц99fц

особые замечания

рЕшЕниВ: Рекомендовать /не рекомендовать к зачислению

ЗАКЛЮЧЕНИЕ IIРИЁМНОЙ КОМИС СИИ

Зачислить в _ кJIасс по дополнительной предпрофессиональной образовательной программе в области

музыкального искусства ( ) по кJIассу

с(( ) 2021 r., прикzв Ns .- от (( ) 2021l r.

председатель приемной комиссии, директор Ю,в, Наконечный /,

Баллы

Память



музыкальная
Щиректору МБУ ЩО <<,Щетская

школа Nд 2 им. М.П. Мусоргского))
f[аконечному Ю,В,

б.ИЬ. р"дr*ЙТаконвого представlлтеля)

змвлЕниЕ

Прошу принять моего сына (мою дочь) (ФИО ребенка)

п
п

B-кЛасснаoбyчeниеПoДoпoЛo"'"@ЩEЙoбщeoбpазoвательнoЙПpoгpаммe
в области музыкального искусства:

П Сопьное пение: академическое, эстрадное (Hv;лHclc rrолчерttнуть)

П Синтезатор

Хореография
Под.оrЪ"r.u детей к обучению в lЩДП

Щата рождения
Гражданство

fr"rЙ""* uдр"" Фu-ического пгожиlани1|

t;;;;айЬорй*ur"льной школе обl"rаеТСЯ Ns- КJIаСС
-a--л-- _л-.,

Ы;;;; оЬi"ооЪ*овательной школе в следующем учебном году

Какой музыкальный инструмент имеет дома

СВЕДЕНИrI О РОДIТЕJUIХ (ЗАКОННЫХ IIРЕДСТВИТЕЛЯХ)

Мать (ФИО) Отец (ФИО)

Место работы
Место работы
Занимаемая долlкность

Занимаемая должность. Телефон
Телефон

Щомашний адрес
Щомашний адрес

С уставными докуменТами, лицензией, локальными нормативными актаNlи,образовате,""""

в соответствии с Федеральным законом от 2,7 .07 ,2006 Ns152_Фз ко персон,шьных данных)

ой .о.пu"ие на обрабЬrпу .r.р"о"zшьньIх данньIх, указанных в настоящем заявлении,
l-

(Фио, подпись)

к заявлению прикладываю следующие документы:

- копия свидетельства о рождении реOенка

- фотография ребенка (1шт,) 3х4

- копtiя паспорта роди,геля (законного представителя) 
1тrIплплrq2quпГr ппя ?а

- сrIравка из медицинсоо.о t,op.r*o.r,- Ъб отсутствиrt у ребеrrка противопоказаниt1 для занятии,

Подпись родителя (законного представителя) /



ЗАКЛЮЧЕНИЕ IIРИЁМНОЙ КОМИС СИИ

зачислить в _ класс по дополнительной общеразвивающей образовательной программе в области

> по кJIассу
музыкального искусства ((

2О_г., приказ Ns --_-_-- от (_-) 20 г.
с(( )

Председатель приемной комиссии, директор Ю,В, Наконечнь ft l _______--_J


