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1. оБщиЕ положЕтмя
1.1. Положение о формировании и ведении личных дел обучающ ихсямБудо (ДМШ Jф1 им, П.И.Чайковского) (далее  Положение) разработано в

СООТВеТСТВИИ С Федеральным законом от 29.| 2.20l2} lb 273Фз (об образовании вРоссийской Федерации)), типовым положением об образователъном 1пrреждении
дополниТелъного образования детей (утв. прикЕlзоМ Министерства образова ния и
науки РФ от 26,06,20| 2 J\b 504), порядком приёма | раждан в общеобр€вовательные
учреждения (утв, прик€lзом Министерства образования и науки РФ от 15 февраля2012 Г, J\& 1 07), УСТаВОМ МБУЩО (ДДI I  J\Гs 1 им. П.И.Чайковского>  (далее _ д^ ш).1,2, Положение разработано с целъю регламентации работы с личными
делами обуrающихся школы и определения порядка действий всех категорий
работников школы, участвующих в работе с вышеназванной документацией.

1,3, Настоящее Положение утверждается прикЕвом по ЩДII  и является
обязательным к исполнению для всех категорий педагогических иадминистративных работников ЩДII .

2. порядок оФормлЕниlI  личных шл при
ПО С ТУПЛЕ I il4ЧI  В I I IКОЛУ

21,Ha каждого обучающегося лдI I  заводится личное дело, которое ведётся
до его выпуска.

2,2, Впервые личное дело оформляется секретарём приёмной комисс ии припоступлении ребёнка в ДМШ.
2.З. Для оформления личного дела обучающегося должны бытьпредставлены следующие документы :

 личное заявление родителей (законных представителей) о приёме в школу.Пишется на имя руководителя учрежден ия с обязателъным указанием ФИо, датыи места рождения ребенка, домашнего адреса и контактных данных родителей(приложение 7,2);



 копия свидетельства о рождении; допускается подача другого документа,

выданный органом попечительства о назначении опекуна;

 копия паспорта при достижении ребёнком 14летнего возраста (2

страницы);

 договор о сотрудничестве образовательного )чреждения с родителями
об1"lающ ихся (приложение 3 );

 согласие на обработку персонаlrьных данных обучающихся и родителей
(законных представителей) обучающегося (приложение 4);

 справка о состоянии здоровья ребёнка. Медицинская справка о состоянии

здоровья и отсутствии противопоказаний для занятий в ЩМШ. Медицинская
справка является не обязательной, но рекомендуемой частью личного дела ввиду

важности 1чёта откJIонений в состоянии здоровья при разработке индивиду€lJIьных

ъ, образовательных программ.

' 2.4. .Щополнителъно в личном деле (для поступивших на дополнительную
предпрофессион€tльную программу) моryт быть приложены следующие

документы:
 выписка из протокола приёмной комиссии по отбору поступающих;

 копии СНИЛС и свидетельства ИНН.
2.5. ,Щокументы обучающегося подкрепляются в персонztльную папку

скоросшиватель.

3. порядок вЕдЕниrI
и хрАнЕIJpтя лиtIных дЕл

3.1. Личное дело обучающегося в ДdШ оформляется согласно

специальности и выбранной программе об1^ lения.

З.2. В личное дело, кроме первичных документов, подшиваются копии

прик€} зов (по переводу, освобождению от занятиЙ, академическом отпуске,

выбытии и др.), дипломы и благодарности рейтинговых конкурсов (текущего года).

3.3. Личные дела обуrающижся наполняются заведующим отделением,

классным руководителем и заместителем директора по УР. Основная

ответственность за наполнение возлагается на классного руководителя.
З.4. Общие сведения об обуrающихся корректируются кJIассным

руководителем по мере изменения данных (перемена адреса, ФИО и др.).

3.5. Личные дела обуrающихся хранятся в кабинете заместителя директора
по УР в строго отведённом месте, в определённом порядке, согласно
скорректированного на текущий год контингента обучающихся.

3.6. Срок хранениrI  личного дела обучающегося составляет З года после

окончания обуrения в,.Щ\ДI I .



4. порядок выдАчи иJI \4шрЕдАчи
ЛИЧНЫХ ДЕЛ ОБУЧАЮЩIД(СЯ ПРИ ВЫБЫТИИ ИЗ ШКОЛЫ

wиI fulЕЁ oKoHtI  лI ilryI
4.1. При Выбытии обуrающегося из lЩДI I  личное дело выдаётся родителям

(законным представителям) по заявлению.

4.2.выдача личных дел производится заместителем директора по учебной
работе согласно резолюции руководителя.

4.з. Выдача личных дел осуществляется после выполнения родителями
(законными представителями) следующих обязательств:

 получить у библиотекаря обходной лист. Обходной лист в библиотеке
подписывается после полного возврата полученной там литературы, а в сп} чае ее

утраты  внесения денежной или иной компенсации за утерянную литературу
согласно Положению о библиотеке;

 сдать обходной лист секретарю или зам. директора по УР.
4.4.при выбытии обучающихся выдается личное дело и выписка текущих

оценок.

4.5. Личные дела обучающихся окончивших школу и выбывших в другие
учебные заведения, зам. директора по Ур передаёт в архив. По окончании школы
личное дело хранится в архиве школы 3 года.

5. ПОРЯДОК ПРОВЕРКИ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ОБУЧАЮЩIЛ(СЯ
5.1. КОНТРОЛЪ За СОсТоянием личных дел осуществляется директором школы,

заместителем директора по УР.
5.2. Проверка личных дел осуществляется по плану внутришкольного

контроля не менее 2х раз в год (октябрь и апрель). В необходимых случаях,

? проверка осуществляется внепланово, оперативно.

5.3. Щели и объект контроля  правильность оформления и наполненность
личных дел обучающихся.

5.4. По итогам проверки заместитель директора по УР, осуществляющий
проверкУ, готовиТ справку с ук€ванием замечаний, но основании которой директор
вправе издатъ прик€в с ук€ванием санкций за ведение личных дел. За
ответственное, добросовестное и аккуратное ведение личных дел, обучающихся
кJIассным руководителям объявляется благодарностъ. В случае выявления
недостатков работа кJIассного руководителя ставится на индивиду€lльный контроль
заместителя директора по Ур. В данном случае классный руководитель обязан
предоставить объяснительные о причинах недобросовестного отношения к
ведению личных дел обучающихся и исправлении замечаний. За систематические
грубые нарушения личных дел директор вправе объявить кJIассному руководителю
замечание.



6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНТАЯ
6.1. Личное дело ведется на всем протяжении учебы Обl.чающегося.

6.2. Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в
сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов.

6.3. ЩокУменты в личноI \4 деле должны быть оформлены аккуратно"
6.4. Общие сведениlI  об Об1^ lающихся корректируются кJIассныN{

руководителем по мере изменения данных.
6.5. ответственность за составление и хранение бумаг, содержащих

персон€rЛьные данные обучающихся и их родителей, несут уполномоченные
работники, что должно быть отражено в их должностной инструкции сотрудника.

6.6 Щоступ к личному делу Обl^ rающихся ограничен. В число лиц, имеющих
право работатъ с ним' включаются директор' заместителъ директора по Ур,
классный руководитель.,щопуск посторонних лиц запрещается.

б.7. Запрещается выдача личных дел у{ ащимся и их родителям на Руки,
кроме слr{ аев перевода в другое уrебное заведение.
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договор.Nъ _
на оказание образовательной услуги

на обучение по дополнительным образовательным программам

Муниципальное бюджетное учреждение дополпительного образования < < { етская музыкаJIьная
ШКОЛа N! 1 пм. П.И. ЧаЙковского> ), осуществляющее образовательную деятельность на основании
ЛИЦеНЗии От 10 авгУста 2018 г. J\Ъ 61З9 , выданной Государственной инспекцией по надзору и контролю в

Ъ Сфере образования Пермского края, именуемое в дальнейшем "Исполнитель", в лице директора
СмОльниковой Ирины Эдуардовны, действующего на основании Устава. и

ИМеНУеМ_ в дальнеЙшем "Заказчик", деЙствующиЙ в интересах несовершеннолетнего

именуем_ в дальнейшем "обучающийся", заключили настоящий .щоговор о нюкеследующем:
I . Предмет Щоговора

1.1. Исполнитель обязуется предоставить Заказчику на безвозмездной основе образовательную

услугу по обучению по образовательной программе:

г.20

1.2. Срок освоения образовательной программы на момонт подлисания !оговора составляет

1.З. После освоениrI  Обучающимся образовательной программы и успешного прохождениJI
итОгОвоЙ атгестации ему выдается свudеmельсmво об окончанuu образоваmельноЙ r,лреанuзацuu,

I I . Права Исполнителя, Заказчика и Обучающегося
2.1. Исполнитель вправе:

7 2.1.1. Самостоятельно осуществлять образовательный процесс, устанавливать системы оценок,
формы, порядок и периодичность проведениJл промежугочной аттестации Обучающегося.

2.1.2. Применять к Обучающемуся меры поощрения и меры дисциплинарного взыскания в
соответствии с законодательством Российской Федерации, учредительными документами Исполнителя,
НаСТОяЩим ,цоговором и лок€lльными нормативными актами Исполнителя.

2.2. Заказчпк вправе получать информацию от Исполнителя по вопросам организации и
обеспечения надлежащего предоставлениrI  услуг, предусмотренных р:вделом I  настоящего Щоговора.

2.3. Обучающемуся предоставляются академические права в соответствии с частью l статьи З4
Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273ФЗ "Об образовании в Российской Федерации''.
Обучающийся также вправе:

2.з.1. Получать информацию от Исполнителя по вопросам организации и обеспечения надлежащего
предоставления услуг, предусмотренных разделом I  настоящего .Щоговора

2,з,2, Обращаться к Исполнителю по вопросам, касающимся образовательного процесса.
2.3.3. ПОЛЬЗОВаТЬся В порядке, установленном локzUIьными нормативными актами, имуществом

Исполнителя, необходимым для освоения образовательной программы.
2.3.4, Принимать в порядке, установленном локчlльными нормативными актами, участие в

СОциальнокультурных и иных мероприятиях, организованных Исполнителем.
2.з.5. Получать полную и достоверrryю информацию об оценке своих знаний, умений, навыков и

компетенций, а также о критериях этой оценки,



I I I . обязанности Исполнителя, Заказчика и Обучающегося
3.1. Исполнитель обязан:
з.1. l. Зачислить Об} цающегося, выполнившего установленные законодательством Российской

Федерации, учредительными документаМи, локrlльными нормативными актами Исполнителя условия

З'1.2.opгaнизoвaтьИoбecпечитьнaДлежaЩеeпpeДoсTaBлениeoop@,
предусмотренных рuLзделом I  настоящего.Щоговора. Образовательные услуги ок€вываются в соответствии
с федеральными государственными требованиями, учебным планом и расписанием занятий Исполнителя.

З.1.3. обеспечить Обучающемуся предусмотренные выбранной образовательной программой
условия ее освоения.

3.1.4. Сохранить место за Обучающимся в сл)дае прогtуска занятий по увzDкительным причинам.
3.1.5. обеспечить Обучающемуся увiDкение человеческого достоинства, защиту от всех форм

физического и психического насу!JIия, оскорбления личности, охрану жизни и здоровья.
3.2. Обучающпйся обязац соблюдать требования, установленные в статье 4З Ф"д"рьного закона

от 29 декабря2012 г. N 27зФЗ "Об образовании в Российской Федерации", в том числе:
з,2.1. Выполнять задания для подготовки к занятиям, предусмотренным учебным планом.
З.2,2.Изьещать Исполнителя о причинах отс)лствия на занятиrIх.
3.2.3. Обучаться в образовательной организации по образовательной программе с соблюдением

федеральных государственных требований и учебного плана Исполнителя.
3.2,4. Соблюдать требования учредительных документов, правила вц/треннего распорядка, правила

пропускного режима и иные локatльные нормативные акты Исполнителя.

fV. основания изменеЕия и расторженпя договора
4.1. Условия, на которых закJIючен настоящий .Щоговор, моцл быть изменены по соглашению

Сторон или в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.2.Настоящий Щоговор может быть расторгнут по соглашению Сторон.
4.з. Настоящий Щоговор может быть расторгtryт по инициативе Исполнителя

порядке в случiмх:
4.3.1. Установления нарушения порядка приема в образовательную организацию, повлекшего по

вине Об1^ lающегося его незаконное зачислоние в эту образовательную организацию;
4.3.2. Невозможности надIежащего исполнения обязательства по оказанию образовательных услуг

вследствие действий (бездействия) Обучающегося;
4.з.з. В Иных сJý/чiшх, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
4.4. Настоящий !оговор расторгается досрочно:

в одностороннем
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4.4.1, По инициативе Об1^ lающегося
несовершеннолетнего Обучающегося, в том числе
освоения образовательной программы в другую
деятельность;

или родителей (законных представителей)
в случае перевода Обучающегося для продолжения
организацию, осуществляющую образовательную

или родителей (законных
числе в случае ликвидации

4.4,2. По инициативе Исполнителя в случае применения к Обучающемуся, достигшему возраста
пятнадцати лет, отчисления как меры дисциплинарного взыскания, в случае невыполнения обучающимся
по образовательной программе обязанностей по добросовестному освоению такой обрЙвательной
программы и выполнению учебного плана, а также в случае установления нарушения порядка приема в
образовательную организацию, повлекшего по вине Обучающегося его незаконное зачисление в
образовательную организацию;

4.4.3. По обстоятельствам, не зависящим от воли Обучающегося
представителей) несовершеннолетнего Обучающегося и Исполнителя, в том
исполнителя,

Y. Ответственность Исполнителя, Заказчика и Обучающегося
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязательств по !оговору Стороны несут

ответственНость, предУсмотренц/Ю законодательством Российской Федерации и rЩоговором.
5.2. Заказчик вправе отказаться от исполнения ,щоговора, если им обнаружен существенный

недостаток оказанной образовательной услуги или иные существенные отступления от условий !оговора.
5.3. Если Исполнитель нарушИл сроки оказаниjI  образовательной услуги (сроки начzша и (или)

окончания ок{ вания образовательной услуги и (или) проме} Iý/ точные сроки о* u.uй"" образователiной
услуги) либо если во время окzвания образовательной услуги стсtло очевидным, что она не будет
осуществлена в срок, Закщчик вправе расторгнуть !оговор.



YI . Срок действия .Щоговора
6,1, Настоящий Щоговор вступает в силУ со дня его закJIючения Сторонами и действует до полного

исполнения Сторонами обязательств.

YI I . Заключптельные положения
7.1. Под периодом предоставления образовательной услуги (периодом обучения) понимается

проме)Iq/ ток времени с даты издания прикiва о зачислении Обучающегося в образовательную
организацию до даты издания прикiва об окончании обучения или отчислении Обучающегося из
образовательной организации.

7.2. Настоящий Щоговор составлен в 2х экземплярах, по одному для каждой из Сторон. Все
экземплярЫ имеюТ одинаковуЮ юридичесКую сиJtу. ИзменениЯ и дополнеНиJI  настоящего rЩоговора моц/т
производиться только В письменной форме и подписываться уполномоченными представителями Сторон.

7.4. Изменения.ЩоговОра оформляются дополнительными соглашениrIми к Щоговору.

VI I I . Адреса и реквизиты сторон

исполнитель

Муниципальное бюджетное

учреждение дополнительного
образования < ,Щетская музык€lльная

школа Ns l им. П.И. Чайковского>

бl84lб Пермский край. г.

Березники

ул. Сверллова,69а.

Тел. (3424) 2'| З909

berezriki dmshl@mail.ru

.Щиректор Смольникова И.Э.

(подпись)

м.п.

(фамилия, имя, отчество)

(адрес места жительства)

Обучающийся

(фамиrrия, имя, отчество)

(дата рождения)

(адрес места жительства)

(паспорт/свидетельство о

рождении: серия, номер, когда и

кем выдан)

Заказчик

о

(паспорт: сериrI , номер,

когда и кем выдан)

(телефон)

(подпись),л



Приложение 4.

к Положению о формировЕtнии и ведении

личньrх дел обу.rающихся МБУДО кЩМШ м1
им. П.И.Чайковского>

СОГЛАСИЕ РОДИТЕЛЯ (ЗАКОННОГО ПРЕДСТАВИТЕЛЯ)
НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ

(в соответствии с требованиями федерального закона от 27.07.2О06г. Jф l52ФЗ
кО персональных данных> )

я,
(Ф.И.О. полносгью)

зарегистрированный(ая) по адресу :

?

(алрес регистрации согласно паспорry)

Паспорт серии J\b выдан
(орган выдававший паспорт и дата выдачи)

настоящим даю своё согласие на обработку моих персональных данных и персональных данных
моего ребёнка, обучающегося В мБу до (ДМШ J\Ъ 1 им. П.И. Чайковского), находящегося по
адресу: 618416, г.Березники, Пермский край, ул. Свердлова, д. б9а
Ф.и.о. 

,

дата рождениrI проживающей (его) по адресу:

подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей волей и в интересах сына/дочери.
Щоступ к персонtшьным данным осуществляется в порядке, предусмотренном ст. | 4, 20
Федерального Закона от 27.07.200б г. Jф l52ФЗ "О персональных данных" и распространяется на
следующие категории персональных данных:
 фамилия, имя, отчество;
 дата и место рождения;
 адрес места жительства;
 место работы и занимаемая должность родителей (законных представителей);
 номера телефонов;

? 
 СВеДенИJI  О СОСТаВе СеIчIЬИ:

 сведения о социальных льготах;
 фотографии и иные сведения, относящиеся к персональным данным обучающегося.

обработка персональных данных осуществляется В целях информационного обеспечения

учебного процесса, научной, организационной И финансовоэкономической деятельности
организации в случаях, Установленных нормативными документами и законодательством
Российской Федерации.

наотоящее согласие предоставляется на осуществление действий в отношении персональных
данных моего сына"/дочери, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше
целей, включая сбор, систематизациЮ, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение),
использование, передача третьему лицу (в период проведения конкурсов, фестивалей),
обезличивание, уничТожение персональных данных, а также осуществление иных действий с
персональными данными моего сына/дочери с учетом федерального законодательства.

обработка персональных данных осуществляется с использованием, без использования
средств автоматизации. Оператор обязуется использовать данные исключительно для перечисленных
выше целей.

настоящее согласие дается на срок обучения моего сына/дочери в данной школе и может быть
отозвано моим письменным заявлением.
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с Положениями о правилах приёма детей в целях обучения по образовательным программам
художественной (музыкальной) направленности, о переводе, отчислении и восстановлении
обlчающшхся, о формировании и ведении личных Дел обучающихgя, о порядке оформления
возникновениJI , приостановления и прекращения отношений междУ мБудо < ЩМШ Nэ1 им.
П.И.ЧайкОвского) и обучающимися и (или) их родителями (законными представителями)
ознакомлен(а).

г.
Подпись (Фамилия, инициа.пы)
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