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ПОЛОЖЕНИЕ
о формировании, ведении, хранении личных дел учащихся

Санкт-Петербургского бюджетного образовательного учреждения
дополнительного образования детей

<<Санкт-Петербургская детская музыкальная школа имени Г.А. ПортновD>

1. Общие положения.
1.1. НастояIцее Положение разработано с целью регламентации работы с личными

делами учатrIихся Санкт-Петербургского государственного бюджетного образовательного

rIреждения дополнительного образования детей кСанкт-Петербургская детская музыкtt'тьнiul

школа имени Г.А.Портновы (далее Школа) и определяет порядок действий всех категорий

работников школы, участв}.ющих в работе с вышеназванной документацией.
1.2. Настоящее Положение принято на основании решения Педагогического совета,

утверждено приказом директора школы и явJuIется обязательным длJI всех категорий
шедагогических и административных работников Школы.

2. Порядок оформления личных дел при поступлении в школу.
2,|. Личные дела }чащихся формируются секретарём руководителя тrри tIоступлении

учащегося в Шкоrry на основании личЕого заlIвления родителей и ведутся на всем протяжении

уrебы ученика в Школе.
2.2. Затмси в личном деле необходимо вести четко, аккуратно и только чернилами.
2.З. При приеме детей в Шкоrry для формирования личного дела родители

(законные представители) предоставляют следующие документы:
П заявление о приеме в Школу установленного образца, в котором указывается Ф.И.О.

ребенка, дата и место рождения, Ф.И.О, родителей (законных представителей), адрес

фактического проживания ребенка, номера телефнов родителей и адрес электронной
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почты (законных представителей). При 'оформлении заявления родители (законные'
представители) предъявляют документ; }щостоверяющий личность.

П копию свидетельства о рождении или паспорта ребенка;
П фотографию ребенка р€вмером 3х4 сантиметра.

Также в зzulвлении фиксируется факт согласиJI на обработку персонalльных данных и
ознакомления с У ставом Школы, лицензией) лок€l,тьными актами Тттцбл51, образовательными
программами.

2.4. В личное дело rIащегося вносится:
П договор об образовании на обучение по дополнительным образовательным

программам Школы;
П медициЕскиезаключения,справки;
П заявления о смене образовательной программы и прочие документы, касающиеся

организации уrебного процесса учащегося.
2.5. -Qбщие сведения об учащихся корректируются преподавателем по специальности

по мере изменеJ{ия данных.
2.б.,Личные дела }чащихся хранятся в канцеJuIрии Школы в строго отведенном месте.

3. Порядок работы с личными делами учащихся.
3.1. Преподаватели rrо специаJIьIIости ежегодно в сентябре и мае проверяют личные

дела учятrIихся своего класса на наJIичие необходимых документов.

4. Порядок проверки личных дел учащихся.
4.|. Контроль за состоянием личных дел осуществJuIется заместителем

директора по учебно -воспитательной работе и директором Школы.
4.2. Проверка личных дел учаrцихся осуществJuIется не менее 2-х раз в год. В

необходимых случаях проверка осуществJuIется внепланово, оперативно.
4.3. I_{ели и объект контроля - правильность оформления личных дел учащихся.
4.4. За систематические грубые нарушения при работе с личными

делами учаIцихся директор вгIраве объявить замечание или выговор.

5. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из школы.
5.1. При выбытии )п{ащегося из Школы личное дело выдаётся на

основании письменного зЕuIвления родителей (законных представителей).
5.2. По окончании школы личное дело учащегося храниться в архиве школы 3 года.
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