
 
 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке учёта, хранения, оформления и выдачи документов, 
подтверждающих обучение в учреждении, осуществляющем 

образовательную деятельность в муниципальном бюджетном учреждении 
дополнительного образования центр внешкольной работы Мир Лабы» 

имени Николая Игнатовича Кондратенко города Лабинска 
муниципального образования Лабинский район 

 
1. Общие положения. 

1.1. Настоящее Положение о порядке формирования, ведения и хранения 
личных дел, учащихся в МБУ ДО ЦВР «Мир Лабы» имени Н.И. Кондратенко г. 
Лабинска (далее – Положение) составлено в целях установления единых 
требований к формированию, ведению и хранению личных дел учащихся в 
МБУ ДО ЦВР «Мир Лабы» имени Н.И. Кондратенко г. Лабинска (далее – ЦВР 
«Мир Лабы»). 

1.2. Личное дело учащегося относится к учебно-педагогической 
документации. 

1.3. Личное дело ведется на каждого учащегося с момента зачисления в 
ЦВР «Мир Лабы» и до его окончания. 

1.4. Ведение личных дел учащихся регламентируется: 
- Федеральным законом "Об образовании в Российской Федерации" от 29 

декабря 2012 г. N 273-ФЗ. 
- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152 – ФЗ «О персональных 

данных». 
- Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 27 

июля 2022 г. № 629 «Об утверждении Порядка организации и осуществления 
образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным 
программам», СанПиН 2.4.3648-20 от 28.09.2020 г. (Зарегистрировано в 
Минюсте РФ от 18 декабря 2020 г. № 61573). 

- Письмом Министерства образования, науки и молодежной политики 
Краснодарского края, ГБУ ДО КК «Дворец творчества» от 27.11.2020 г. № 726 



«О работе автоматизированной информационной системы «Навигатор 
дополнительного образования детей Краснодарского края»; 

- Уставом учреждения. 
 
1.5. Настоящее Положение утверждается директором ЦВР «Мир Лабы» и 

является обязательным к применению ответственными лицами за 
формирование, ведение и хранение личных дел, обучающихся в ЦВР «Мир 
Лабы». 

1.6. Информация личного дела учащегося относится к персональным 
данным и не может передаваться третьим лицам за исключением случаев, 
предусмотренных законодательством. 
 

2. Формирование личных дел  
2.1. Личное дело учащегося оформляется в соответствии с настоящим 

Положением. 
2.2. Личное дело формируется при зачислении учащихся в ЦВР «Мир 

Лабы» согласно приказу о приеме на обучение. 
2.3. Ответственность за формирование и ведение личных дел учащихся  

возлагается на педагога дополнительного образования, в объединение которого 
зачислены учащиеся. 

2.4. Категорически запрещается допускать учащихся к работе с личными 
делами. 
 

3. Перечень документов, содержащихся в личном деле учащегося 
3.1. Перечень документов, содержащихся в личном деле при поступлении 

учащегося в объединение ЦВР «Мир Лабы»: 
- титульный лист (Приложение № 1) 
- заявление установленного образца о приеме в ЦВР «Мир Лабы» 

(Приложение № 2); 
- согласие родителей (законных представителей) на обработку 

персональных данных (Приложение № 3); 
- копия свидетельства о рождении ребенка или паспорта (для учащихся, 

достигших возраста 14 лет) (в случае, если свидетельство на иностранном 
языке, прилагается копия переведенного документа); 

3.2. Родители (законные представители) ребенка, являющегося 
иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно 
предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа, 
подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав 
обучающегося), и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание 
в Российской Федерации. 

3.3. Документы вкладываются в личное дело учащегося. 
3.4. Все документы иностранные граждане и лица без гражданства 

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



3.5. Не допускается хранение посторонних документов в личном деле 
учащегося. 
 

4.  Порядок ведения личных дел учащихся  
4.1. Личные дела учащихся формируются в папки по группам, которые 

содержат: 
- титульный лист (Приложение № 4); 
- список учащихся объединения (Приложение № 5); 
- личные дела учащихся. 
4.2. Ответственными за ведение личных дел учащихся являются педагоги 

дополнительного образования. 
4.3. Руководители структурных подразделений проверяют состояния 

личных дел учащихся на наличие необходимых документов 2 раза за учебный 
год – в сентябре-октябре, январе (и по мере необходимости). 

 
5. Хранение личных дел  

5.1. Личные дела учащихся в период обучения хранятся в специально  
отведенном месте. 

5.2. Право доступа к личным делам учащихся имеют директор, 
руководитель структурного подразделения, педагоги дополнительного 
образования, ответственные за ведение личных дел. 

5.3. Контроль за состоянием и ведением личных дел осуществляется 
руководителями структурных подразделений. 

5.4. Проверка личных дел объединения осуществляется по плану 
внутриучрежденческого контроля не менее 2-х раз в год. В необходимых 
случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно. 

5.5. По окончании обучения в ЦВР «Мир Лабы» личные дела учащихся 
хранятся в архиве в течение трех лет, после чего уничтожаются в 
установленном порядке. 

5.6. Личные дела учащихся, выбывших до окончания срока обучения (на 
основании заявления), передаются родителям (законным представителям) 
нарочно. Заявление об отчислении хранится в архиве. 

 
6.Выдача документов, подтверждающих обучение в учреждении 

6.1 По запросу учащихся, родителей (законных представителей) выдаётся 
справка с реквизитами учреждения, подтверждающая обучение учащегося в 
учреждении. (Приложение № 6) 



Приложение №1 
 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
ЦЕНТР ВНЕШКОЛЬНОЙ РАБОТЫ «МИР ЛАБЫ» 

ИМЕНИ НИКОЛАЯ ИГНАТОВИЧА КОНДРАТЕНКО ГОРОДА ЛАБИНСКА 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ЛАБИНСКИЙ РАЙОН 

 
Личное дело 

 
 
 

Фамилия ____________________ 
Имя ________________________ 
Отчество_________________ 

 
 

 
Зачислен: «___» ___________ 20_____г. 
Приказ № ____от ___________20_____г. 
 
Выбыл: «____» ____________20_____г. 
Приказ №____ от __________ 20_____г. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20___ - 20___учебный год 
                 

 



Приложение № 2 
 

Директору 
 МБУ ДО ЦВР «Мир Лабы»  

имени Н.И. Кондратенко г. Лабинска                                                                               
______________________________________
______________________________________ 

Фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя) 

____________________________________ 
______________________________________
__________________________________ адрес 

проживания 
____________________________________ 
Контактный телефон (c подключенным приложением WhatsApp) родителя  

(законного представителя) 
 

 
Заявление. 

 
Прошу зачислить моего ребёнка  

_______________________________________________________________________ 
учени_____   МОБУ СОШ №_____          ___ класса ____ 
в объединение 
«________________________________________________________». 

название объединения 
Руководитель ___________________________________________________________ 

Ф.И.О. руководителя 
 
Дата рождения ребёнка____________________________ 
Номер СНИЛС ____________________________________ 
Социальное положение семьи (подчеркнуть): многодетная, дети – инвалиды, 
опекаемые, приёмные. 
Адрес электронной почты __________________________ 

 
С Уставом учреждения, лицензией на осуществление образовательной 
деятельности и локальными актами, регламентирующими организацию 
образовательного процесса, ознакомлен(а). В случае выбытия ребенка из МБУ ДО 
ЦВР «Мир Лабы» им. Н.И. Кондратенко г. Лабинска                                                                              
обязуюсь поставить в известность администрацию в письменном виде в течение   
3-х дней. 
 
К заявлению прилагается:  
1) согласие законного представителя на обработку персональных данных 
несовершеннолетнего;  
2) копия свидетельства о рождении или паспорта ребенка. 
 
Дата ______________                                                          Подпись ____________ 

 
 

 



Приложение № 3 
 

Согласие на обработку персональных данных   
Я,____________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество родителя, законного представителя обучающего, полностью) 

являюсь законным представителем несовершеннолетнего и подтверждаю свое 
согласие на обработку следующих персональных данных 
 _____________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество учащегося, полностью) 

Настоящим даю свое согласие на обработку в МБУ ДО ЦВР «Мир Лабы» им. 
Н.И. Кондратенко г. Лабинска персональных данных моего несовершеннолетнего 
ребенка и моих собственных, относящихся исключительно к перечисленным ниже 
категориям: 

1. Анкетные данные: паспортные данные, СНИЛС, данные о классе и месте 
обучения, данные о гражданстве, информация для связи, данные о месте 
регистрации и проживании. 

2. Сведения о родителях (законных представителях): Ф.И.О., контактную 
информация. 

3. Сведения о семье: сведения о попечительстве, опеке, отношение к группе 
социально не защищенных обучающихся. 
Я даю согласие на использование моих персональных данных и персональных 
данных моего ребенка исключительно в следующих целях: 
− обеспечение организации учебного процесса для ребенка; 
− участие в конкурсных мероприятиях; 
− ведение статистики; 
− размещения фото и видеоотчётов с участием моего ребёнка в сети интернет. 

Обязуюсь предоставить информацию об изменении персональных данных в 
течение месяца со дня получения документов об этих изменениях. 

Данное Согласие действует до достижения целей обработки персональных 
данных в МБУ ДО ЦВР «Мир Лабы» им. Н.И. Кондратенко г. Лабинска или до 
отзыва данного Согласия. Данное Согласие может быть отозвано в любой момент 
по моему письменному заявлению. 
Я подтверждаю, что, давая настоящее согласие, я действую по своей воле и в 
интересах ребенка, законным представителем которого являюсь. 
 
Дата: «___» ____________ 20___ г.                                 Подпись: ______________ 

 
 
 
 
 
 
 



Приложение № 4 
 

 

 

Личные дела 
 

объединения  
___________________________________ 

Название объединения 

 
_______ группа,  

 
 

Руководитель ________________________ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение № 5 
 

Список учащихся объединения 
___________________________________________ 

название объединения 
____ группа  

 
№ 
п\п 

Ф.И.О. учащихся Дата 
рождения 

класс ОО Домашний адрес 

1      
2      
3      
4      
5      
6      
7      
8      
9      
10      
11      
12      
13      
14      
15      
 

 Год рождения Год рождения всего 
Мальчики     
Девочки     

 
Руководитель                                                               ____________________ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение № 6 
 

ШТАМП 
Учреждения 

 
 

Справка 
 

Дана ________________________________________________________,  
(Ф.И.О. учащегося) 

в том, что он (она) в 20__-20___ учебном году посещает объединение МБУ ДО 
ЦВР «Мир Лабы» имени Н.И. Кондратенко г. Лабинска 
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 

(название объединения, расписание) 
__________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. педагога) 
 
Директор МБУ ДО  
ЦВР «Мир Лабы» имени Н.И. Кондратенко  
г. Лабинска                                      _________/_____________/ 
 М.П. 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Исп. _____________________ 
(Ф.И.О. выдавшего справку) 
__________________________ 
 (контактный телефон) 

 
 


	Заявление.

