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обучающпхся в Мупицшшальном бюджетпоц общеобразовательЕом учрежд€нпи
ередпеЙ общеоSраз{rý&т&дьшоЙ rrrквльл ý&3 р*Sвч€гФ шФ€с.Еrг* fl**н***б<rрс*к

СgежввсборсýФlъ p*й*rra ýенggrr*кgй *fuлвgгж, Ф*JrЕЕýеетвJлýIФвщ*м оSр*з*ватеяпь*туlФ
деятель*|,0стъ ýtr ýsrrоýgителъЕым *6rяr*обр*зоýЕтýJlьýъiýf, {lр$rр*мh{*и

1" Общпе положеrrия
i.l. На*твяrщее Поэrсlж*е**и€ Ф iýOрядк* форьяирования! вЁдffниri *{ хi}аýения jIя{imъnx де,г{

с#уча*ощýкЁя в Муниrtипzurъ*{Фм бr<зджети*ац оSш*обржtr&ат€J{ъý{}А* уýр*ждеriи!f ЁредЁЁ&
общеобразOкtтельной школы J&3 рабочего посеJIЕа Сосновоборск Сосновоборского
района ýеязs.}яскgй *fiпастtт, Ф{уlществЁýюlцs}?{ фаз*ваrеýьýую де.trfý.тFъЕтФЁть ý1*

дополЕитýлъным общеобразовrrелrьЕым прOграммам, {да,тее -ПоложsЕяs) составлеIlо в
ýOФтвf,тстЕии с требоЕаЕftJýмi{9 IIрsдъявdчяемы&{и к ведеýl.{I8 дФку]v{sнта[рiи в
оýр*юват**тьiцt;м учреяцеýиц в цеJfях устаý{ФеJт*iциýl едi{ýык треýtэыаяий к
формированrао, ведеЕию и хранению JIиrrньтх деп обучаюIцIФýя.
х.?. -iТrсqкое деýФ сфчакlщегвся в*дется в &Фвкцgс{па.шsкФм б**жryrя*м
обще*браз*вfiгельнсм учрех{деняи средяей общеобрiЕоватеýьяоft шrюлш .fi&З рабочего
IIfi*еýк& СосновобOр*к Со*новеборскогФ райока Пенз*нск*й областlл, осyще*тж{ят*lr{ем
*ýраз*вательтg,,ю -че*-ýедьliФgть $Ф догIOjr$шгеýь}_{ы&ý обяqе*бразЕватеýь{{ьтм iФФгра&{lъ,Iам
(да.irее - МБОУ СОШ NэЗ р. п. Сосrrовоборсф Еа кФкдого офqаrощегося с момента
заqr*сдýýкя на l#ученж* ýs дФЕФý*lýтýльýйд*Ё dщсt#рgк}ýýетЁJЕ&ýýд*я ýЕff}грё*dе{ек *&ffiФY
СаШ -i\ibЗ Ё" ii. Ссснсвtэборск ы д0 GкФнёIаlftlя оSуч*няя fЁ{} д${rs.,ri{frt€j{ъньrфl
обшсобразователъным ЕрOграммам.
i"З" Ведение личнъп{ яел обучаюlýихся регýамеЁтируетýя;
1.З.1. Федера-гrьным законом '*Об образовании в Российской Федерации* 0т 29 лекабря
2S12 r: N 2?З-ФЗ {с rr*сяе4,,r*rЕаеёý ЕЁзкЁк€нýýмЕ ý д*ýi{ыýлý*r**я*яж}-
i .4. i-iаст{rffщgс i lo,;o;KcнIlc утtsерждsgгся деiректt}р{;аr futБФУ CГ)ij-t JTg-] р. л. Соснr.rвоборсlt
и явJIяется обязательным к применению ответственными лицами за формированио,
ведев}rФ и храýý*Еке ýиt{ны}t дел обучакliцихсý в МýОУ СФШ Jф3 р- п. С**гт*вgбФр*к.
1.5. Информfigrя личнOIý дела офчаrощеIюся ФтýOсится к ЕерýоIiальЕым даýýшк Е Ее
можgг Itередаватьая третьим лицам за искIIючеЕием спучаев, предусýrстреt{ных
законФдате,тьЁтЕФм.

2" Форвrпроваýя* личýнх деJI
2.1- Лкчнri* дýлФ сrýучвюiяегчзся оф ръ&ýяФтOя в fiФФтветýтsи!{ il Еа,Ётlяцlим ГIолезхсенэ{ем"

2.2. Лu.мсе дело формиручrýя при зачислеЕии обучающеюся в МБоУ Сош fiЬЗ р. п.
С*я;няэ**б*р*к жФ д*эаr&чёittт*ji&i{ь**{ tэýщ**ýgэаз**шttътьёI&Е&я {t;кэrра**м*в*, **гJ{&ýýý* {qр*r&кэ}

t} Ерr{gме на *фченкс.
2.3. ОтветствсннOýть за формирование и ведение д*trtных дел обучающихся вOзлагается
на ilедаlýгfi дФгl*JfЕитеýъýФтý образ*вания" в оФьединеяи* кФтФрflго заа{иýýФнь1
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обучающиеся. 

2.4. Сформированные личные дела обучающихся педагоги дополнительного образования 

передают ответственному за хранение личных дел в срок до 15 октября текущего учебного 

года. 

2.5. Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с личными делами. 

 

3.Перечень документов, содержащихся в личном деле обучающегося 

 

3.1.Перечень документов, содержащихся в личном деле при поступлении обучающегося 

в объединение МБОУ СОШ №3 р. п. Сосновоборск по дополнительным 

общеобразовательным программам: 

 - заявление родителей (законных представителей) о приеме в МБОУ СОШ №3 р. п. 

Сосновоборск по дополнительным общеразвивающим программам; 

 -согласие родителей (законных представителей) на обработку персональных данных 

обучающегося; 

 - копия свидетельства о рождении (паспорта); 

 - медицинская справка об отсутствии у поступающего медицинских противопоказаний 

для освоения соответствующей программы спортивной подготовки; 

3.2. Все документы иностранные граждане и лица без гражданства представляют на 

русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский 

язык. 

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 обучения в 

объединение. 

4.2. Личное дело ведется на всем протяжении учебы обучающегося в объединении по 

дополнительным общеобразовательным программам. 

4.3. Педагоги дополнительного образования проверяют состояния личных дел 

обучающихся, закрепленных за ними групп объединения, на наличие необходимых 

документов, необходимой информации по мере необходимости. 

4.4. К личным делам обучающихся педагог дополнительного образования оформляет 

списки групп (Приложение № 1). Ф.И. обучающихся ведется в алфавитном порядке. 

Список меняется (обновляется) ежегодно. Если обучающийся выбыл в течение учебного 

года, то делается отметка о выбытии, указывается номер приказа. 

4.5. Папка с личными делами педагога содержит титульный лист, где указывается 

наименование учреждения, наименование программы и Ф.И.О. педагога (Приложение N 

2). 

4.6. При смене фамилии, адреса, формы обучения прежняя информация зачеркивается 

горизонтальной чертой, новая пишется рядом. 

 

5. Хранение личных дел 

 

5.1. Личные дела обучающихся в период обучения хранятся в строго отведенном месте. 

5.2. Доступ к личным делам обучающихся имеют директор, заместитель директора по 

учебно-воспитательной работе, заместитель директора по воспитательной работе, 

педагоги дополнительного образования. 
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5.3.  Личные дела обучающихся находятся в файловых папках. 

5.4. Контроль за состоянием и ведением личных дел осуществляется заместителем 

директора по ВР. 

5.5. Проверка личных дел объединения осуществляется  не менее 2-х раз в год. В 

необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно. 

5.6. По окончании обучения по дополнительным общеобразовательным программам в 

объединении, личное дело обучающихся хранится в архиве в течение трех лет, после чего 

уничтожается в установленном порядке. 

 

6. Порядок внесения изменений в Положение и прекращения его действия 

 

6.1. В настоящее Положение педагогическим советом могут вноситься изменения и 

дополнения, вызванные изменением законодательства и появлением новых нормативно-

правовых документов по ведению документации в МБОУ СОШ №3 р. п. Сосновоборск. 

6.2. Настоящее Положение прекращает свое действие при реорганизации или ликвидации 

МБОУ СОШ №3 р. п. Сосновоборск. 

 

 

  
 Приложение № 1 

 
Список группы 

 
Наименование программы 
________________________________________________________________________ 
 
Год обучения __________ Номер группы ____________ Учебный год _____________ 
  

№ п/п  Ф. И. обучающегося Год рождения Наличие 
необходимых 

документов (+ /-) 

Примечание 
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Приложение № 2 

 
 

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  
средняя общеобразовательная школа №3 рабочего поселка Сосновоборск  

Сосновоборского района Пензенской области 
 
 

Наименование программы 
 
 

____________________________________ 
 
 
 

ФИО педагога 
 

____________________________________ 
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