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ПОЛОЖЕНИЕ 

о личных делах обучающихся  

КГБУ ДО  «Алтайский краевой детский экологический центр»  

 

1. Общие положения 

1.1. Положение о личных делах обучающихся краевого 

государственного бюджетного учреждения дополнительного образования 

«Алтайский краевой детский экологический центр» (далее – «Учреждение») 

разработано в соответствии с  Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ 

«Об образовании в Российской Федерации», приказом Министерства 

просвещения Российской Федерации от 27 июля 2022 года № 629 «Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным общеобразовательным программам». 

1.2. Настоящее Положение определяет механизм формирования и 

хранения личных дел обучающихся в Учреждении. 

1.3. Алгоритм действий педагогических работников и администрации 

Учреждения при работе с документами, входящими в личное дело 

обучающихся регулируется локальными актами Учреждения в сфере 

обработки персональных данных.   

1.4. Личное дело обучающегося Учреждения представляет собой набор 

документов, который в обязательном порядке составляют, оформляют, 

пополняют и хранят в Учреждении на протяжении всего периода обучения 

ребенка (приложение 1). 

1.5. Настоящее Положение размещается на официальном сайте 

Учреждения. 

1.6. По вопросам, не урегулированным настоящим Положением, 

Учреждение руководствуется действующим законодательством Российской 

Федерации. 

 

2. Порядок оформления личных дел 

2.1. Ответственность за сбор, оформление и ведение личных дел 

возлагается на педагогического работника – руководителя детского 

объединения / руководителя профильной смены (при ведении краткосрочных 

программ).  

2.2. Одна папка личных дел формируется на каждое детское 

объединение. Количество файлов в каждой папке должно совпадать с 

количеством обучающихся. Файлы располагаются в алфавитном порядке. 

2.3. Сформированные личные дела обучающихся по очной форме 

обучения руководители объединений передают заведующему отделом по 



 
 

учебно-воспитательной работе в срок до 30 сентября текущего учебного года, 

по очно-заочной форме обучения – до 30 октября текущего учебного года.  

2.4. Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с 

личными делами. 

 

3. Порядок хранения и контроля за ведением личных дел 

3.1. Личные дела обучающихся хранятся в папке объединения в 

кабинете заведующего отделом по учебно-воспитательной работе с 

соблюдением требований законодательства об обработке персональных 

данных.  

3.2.  Контроль за ведением личных дел обучающихся осуществляет 

заведующий отделом по учебно-воспитательной работе. 

3.3. Для контроля за соответствием информации в журналах учета 

работы и личных делах проводятся сверки данных: 

- соответствие количества – ежемесячно; 

- соответствие списочного состава – в конце каждого полугодия. 

3.4.  Замечания по ведению личных дел записываются в журнал работы 

объединения. 
 

4. Порядок хранения личных дел обучающихся  

при  прекращении образовательных отношений 

4.1. Личные дела обучающихся, окончивших Учреждение или 

выбывших по иным причинам педагог дополнительного образования 

передает в архив. Личное дело обучающегося хранится в архиве 

Учреждения 3 года. 

 

5. Заключительные положения 

5.1. Настоящее Положение вводится в действие с момента утверждения 

приказом директора Учреждения. 

6.2. Срок действия настоящего Положения бессрочно. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Приложение 1 

 

ПЕРЕЧЕНЬ (обязательный) 

документов, которые входят в состав личного дела  

обучающихся Учреждения 

 

Наименование Пояснение  

Заявление о зачислении в 

Учреждение 

Пишется на имя руководителя 

Учреждения с обязательным 

указанием ФИО, даты рождения 

ребенка, домашнего адреса и 

контактных данных родителей, а 

также данных документов для 

зачисления через региональный 

Навигатор дополнительного 

образования. 

Согласие на обработку персональных 

данных 

Форма разработана во исполнение 

Закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ. 

Заполняется родителями (законными 

представителями). 

Медицинская документация Является не обязательной, но 

рекомендуемой – для туристско-

краеведческой деятельности: 

обязательной для реализации 

программ на базе детских 

оздоровительных лагерей. 

Справка с ПМПК, письменное 

согласие родителей на обучение по 

адаптированным образовательным 

программам (для детей с ОВЗ) 

С целью обеспечения максимального 

отображения особенностей учебного 

прогресса ребенка в Учреждении 

целесообразно подшивать в личное 

дело копии всех последующих 

заключений ПМПК, специалистов, 

курирующих психофизические 

особенности развития школьника с 

особыми образовательными 

потребностями.  

Договор с родителями (законными 

представителями) 

Оформляется в случае оказания 

платных образовательных услуг. 

 

 

 

 


