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TMOJOXKEHUE
0 OPMHPOBAHNH, BeICHHH M XPAHEHHH JIHYHBIX 1€ yHalHxCst
MBY/IO «lleHTp AeTCKOro TEXHHUECKOr0 TBOPUECTBaY

1. O6mme nosoxenus

1.1. Hacrosimee Ilonoxenue o (OPMHPOBAHMH, BEJCHWM K XpaHenii
MYHBIX  gen  yvammxes MBVYJIO  «lleHTp  AeTCKOro  TeXHHUYECKOro
TBOpyecTBay (tanee — IMonoxerne, MBYJIO «LUITT») onpenenser mnopsiiok
(opMupoBanns, yeTa u XpaHeHHs, BBLIAYH JHUHBIX el YHAIMXCA BO BPEMEH!10¢
NOJIb30BAHHE, @ TAKXKe OTBETCTBEHHOCTh, IpaBa COTPYAHWKOB M JIMPEKTOpA
MBYJIO «LUITT».

1.2. Jlannoe IMonokenne paspaGoTaHo ¢ LENbIO PeraveHTaiii paoThi ¢
JIMYHBIME JIeNlaMi PaGOTHHKOB, B COOTBETCTBUH ¢ (DejiepanbHbiv 3aKOHOM O
29.12.2012 r. Ne 273 - ®3 «O6 obpasosanmy B PD», Yerasom MBYJIO «L [T »

1.3. Hacrosiee Tonoxenue yTeepiaaetcs aupektopoy MBY JIO «L U1 T
M SBISETCS  OOA3ATENBHBIM /Ui  BCEX  KATETOPHil  MENaroruueckux i
AJAMUHUCTPATHBHBIX PAOOTHHKOB.

1.4.Jlnunoe  71en0  sBISIETCS  NOKYMEHTOM —YHaIIerocs, BeleHHe Cro
003aTeNLHO JUIS KAKIIOTO yuamlerocss (KpoMe YHalLUXCs MO KpaTKOCPOUHbIM
TIporpamMmam).

2. Mopsiok 0hopMIeHHS! THUHDBIX e TIpH IpHEMe yyalnxes Ha 0byuenne

2.1. Jluamble sieta yuammxcs 3aBOASTCS PYKOBOJHTENEM 0Obe HHEH s 11pH
noctyniennn ydaumxes 8 MBY JIO «LUITT».

22. B COOTBETCTBHH C HOPMATHBHBIMH JOKYMEHTAMH B JIHUHbIC
YHAUHXCsl BKIJBIBAIOTCS CIIC/YIOLIHE IOKYMEHThI:

- 0010%Ka MMHOTo Aena (npunoskenne No 1);

- 3agBleHHe  OT pomuTeneli  (3aKOHHBIX  npe,
HECOBEPLUCHHOJICTHIX YHAIMXCs HA 3aUKCIIeHHe B O0be/IHHeHHE;

- ZOroBOp 06 OKasaHWM OGPA3OBATENbHBIX YCIYF MLy POHTEsiMI
(3aKOHHBIMH TIPe/CTABUTEIMH) HECOBEpLICHHONETHUX yuaixes 1 MBY/IO
«LITTy»;

ABUTENCIH)





- согласие родителей (законных представителей) на обработку своих персональных данных и персональных данных учащихся;

- бланк «личные достижения учащихся», заполняется в конце учебного года (приложение № 2).

2.3. При оформлении личного дела ему присваивается порядковый номер согласно журналу учета личных дел учащихся по образцу 1/18, где 1 - это порядковый номер личного дела,  18 – это последние цифры года формирования личного дела. Ежегодно нумерация личных дел вновь прибывших учащихся начинается с номера 1.

3. Порядок ведения личных дел

3.1. Личное дело учащегося МБУДО «ЦДТТ» ведется в течение всего периода обучения.
3.2. Копии документов, удостоверяющих личность учащегося, заверяются подписью директора и печатью МБУДО «ЦДТТ» 
3.2. Ведение личного дела предусматривает ежегодную проверку состояния личного дела на предмет сохранности и достоверности включенных в него документов и своевременное заполнение имеющихся бланков.


4. Порядок учета и хранения личных дел учащихся

4.1. Личные дела каждого учащегося хранятся в отдельном файле, который включает в себя документы, указанные в п. 2.2. настоящего Положения.  Личные дела учащихся каждой группы формируются в алфавитном порядке и хранятся в папке объединения. Папка объединения содержит в себе все группы объединения, разложенных по годам обучения и списки групп. 

4.2. Хранение и учет личных дел  учащихся МБУДО «ЦДТТ» организуются с целью быстрого и безошибочного поиска личных дел, обеспечения их сохранности, а также обеспечения конфиденциальности сведений, содержащихся в документах личных дел, от несанкционированного доступа.

4.3. Личные дела учащихся хранятся у заместителя директора  МБУДО «ЦДТТ» в кабинете.  Доступ к личным делам учащихся  МБУДО «ЦДТТ» имеет только заместитель директора.
5. Порядок выдачи личных дел

5.1. Выдача личных дел производится заместителем директора. Который, регистрирует выдачу личного дела в Журнале учета выдачи личных дел.

5.2. Выдача личных дел осуществляется только руководителям объединения для внесения своевременных записей в бланки и корректировку документов при необходимости или родителям (законным представителя) при  подаче заявления на отчисление учащегося. 

5.3. Личные дела завершивших обучение в МБУДО «ЦДТТ» согласно срокам по дополнительным общеобразовательным программам или выбывших по иным причинам заместитель директора передает в архив.

 6. Прочие положения

6.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его принятия на Совете учреждения (квалифицированным (2/3) большинством голосов и утверждения директором МБУДО «ЦДТТ».

6.2. Изменения и дополнения в настоящее Положение могут быть внесены на заседании Совета учреждения квалифицированным (2/3) большинством голосов.

