Комитет культуры
Администрации  Новгородского муниципального района

Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования
«Детская школа искусств – Камертон»

ПРИКАЗ № 39

д.Чечулино                                                                                            07.04.2023

Об утверждении Положения о 
порядке ведения личных дел обучающихся


В целях организации дисциплины труда и установления должностных обязанностей работников
ПРИКАЗЫВАЮ:

1 Утвердить Положение о порядке ведения личных дел обучающихся (Приложение 1).
2 Ознакомить работников с Положением о порядке ведения личных дел обучающихся под роспись.
3 Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой
[bookmark: _GoBack]


Директор                        						Е.Е. Виноградова


С Приказом 39 от 07.04.2023  ознакомлен(а):   
	Ф.И.О.
	должность
	подпись

	Алленова О.Ю
	преподаватель
	

	Клинецкая Е.В.
	преподаватель
	

	Касимова Л.В.
	преподаватель
	

	Льнявин С.В.
	преподаватель
	

	Атаманюк ЕН
	преподаватель
	

	Ефремова Н.И.
	преподаватель
	






Приложение 1
К Приказу от 07.04.2023 № 39 


	Принято 
Педагогическим советом
МАУ ДО «ДШИ-Камертон»
Протокол № 4 от 07.04.2023
	
	Утверждаю
Директор МАУ ДО «ДШИ-Камертон»
_____________ Е.Е. Виноградова
Приказ от 07.04.2023 № 39



Положение
о порядке формирования, ведения и хранения личных дел обучающихся по образовательным программам начального общего, основного общего и (или) среднего общего образования
МАУ ДО «ДШИ-Камертон»

[bookmark: sub_100]1. Общие положения
[bookmark: sub_11]1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с положениями Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных", приказа Министерства образования и науки РФ от 30 августа 2013 г. N 1015 "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования", Устава МАУ ДО «ДШИ-Камертон (далее - общеобразовательная организация) и регламентирует порядок формирования, ведения и хранения личных дел обучающихся в общеобразовательной организации.
[bookmark: sub_12]1.2. Личное дело - это совокупность документов, содержащих необходимые сведения об обучающемся.
[bookmark: sub_13]1.3. Личные дела формируются для отражения фактов приёма, перевода и отчисления обучающихся.

[bookmark: sub_200]2. Формирование личных дел обучающихся
[bookmark: sub_21]2.1. Личное дело обучающегося оформляется заместителем директора по учебным вопросам  по поступлению в 1 класс на основании личного заявления родителя/законного представителя.
[bookmark: sub_22]2.2. На каждого обучающегося создается одно личное дело и далее дела формируются по классам и оотделениям.
[bookmark: sub_23]2.3. Личное дело ведется на протяжении всего периода обучения обучающегося в организации и формируется из следующих документов:
- заявление родителя/законного представителя о приеме ребенка на обучение;
- копия свидетельства о рождении;
- заявление-согласие родителя/законного представителя на обработку персональных данных.
[bookmark: sub_24]2.4. Личные дела обучающихся формируются в скоросшиватели.

[bookmark: sub_300]3. Ведение личных дел обучающихся в период обучения
[bookmark: sub_31]3.1. Ответственность за ведение личных дел обучающихся возлагается на преподавателей по отделениям и классам
[bookmark: sub_32]3.2. Каждому личному делу обучающегося присваивается индивидуальный номер, состоящий из первой буквы фамилии обучающегося и цифры, соответствующей номеру записи в алфавитной книге.
[bookmark: sub_33]3.3. В период обучения в личное дело обучающегося заносятся:
- общие сведения об обучающемся;
- итоговые отметки за каждый учебный год;
[bookmark: sub_34]3.4. Преподаватели  осуществляют проверку личных дел обучающихся на наличие необходимых документов и их достоверность ежегодно – май-июнь текущего года.
[bookmark: sub_35]3.5. В личное дело отчисляемых обучающихся вносятся:
- заявление родителя/законного представителя обучающегося (если обучающийся отчисляется по собственному желанию);
- выписка из приказа об отчислении;
- копия справки об обучении (при отчислении до завершения обучения);
- копия документа об образовании с приложением, с оригиналами подписей и печатью (для выпускников);
[bookmark: sub_36]3.6. При закрытии личного дела обучающегося составляется внутренняя опись, которая содержит сведения о порядковых номерах документов дела, их датах, заголовках, отметках об изъятии документов.

[bookmark: sub_400]4. Хранение личных дел обучающихся
[bookmark: sub_41]4.1. Условия хранения личных дел обучающихся должны обеспечивать сохранность личных дел и исключать их повреждение или утрату.
[bookmark: sub_42]4.2. Личные дела обучающихся с момента зачисления и в период обучения хранятся в кабинете руководителя образовательной организации, размещаются в специально оборудованных шкафах в вертикальном положении по классам в алфавитном порядке.
[bookmark: sub_43]4.3. Право доступа к документам личного дела обучающегося имеют: директор, заместитель директора по учебной работе, преподаватели.
[bookmark: sub_44]4.4. По окончании обучения/отчисления из образовательной организации личные дела передаются родителям/законным представителям.

[bookmark: sub_500]5. Выдача личных дел обучающихся при выбытии из общеобразовательной организации
[bookmark: sub_51]5.1. Выдача личного дела родителю/законному представителю обучающегося производится заместителем директора по учебной работе при наличии приказа об отчислении обучающегося.
[bookmark: sub_52][bookmark: sub_53]5.2.  В случае, если обучающийся отчисляется в течение учебного периода, заместитель директора по учебной работе  составляет выписку текущих отметок за данный период.
[bookmark: sub_54]5.3. При отчислении обучающегося из образовательной организации в связи с окончанием ему выдается оригинал документа об окончании организации. 
В исключительных случаях документ об образовании может быть получен родителем/законным представителем обучающегося.
[bookmark: sub_55]5.4. Информация из личного дела обучающегося относится к персональным данным и не может быть передана третьим лицам, за исключением случаев, предусмотренных законодательством.

[bookmark: sub_600]6. Ответственность
[bookmark: sub_61]6.1. Ответственность за соблюдение установленных настоящим Положением требований возлагается на работника, ответственного за формирование и ведение личных дел, и преподавателя отделения.
[bookmark: sub_62]6.2. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных обучающихся, несут дисциплинарную и административную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

[bookmark: sub_700]7. Заключительная часть
[bookmark: sub_71]7.1. Настоящее Положение вступает в силу со дня утверждения его приказом руководителя образовательной организации.
[bookmark: sub_72]7.2. Изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, утверждаются приказом руководителя образовательной организации и фиксируются в листе регистрации изменений.


