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- заявление родителей (законных представителей) о приеме, согласие  на обработку персональных данных и на психолого-педагогическое сопровождение обучающегося (за все годы обучения); 
- копия свидетельства о рождении для лиц младше 14 лет или сведения о  паспортных данных  для лиц старше 14 лет;
- номер сертификата дополнительного образования;
- медицинская справка, заверенная врачом.
Электронную базу данных ведет делопроизводитель Учреждения.
1.4. Личные дела обучающихся оформляются в алфавитном порядке в папку-скоросшиватель по группам с вложением социального паспорта и протокола родительского собрания по группам и сдаются до 25 сентября методисту своего отдела. 
Личные дела обучающихся хранятся у делопроизводителя в строго отведенном месте. 
Документы  в каждой папке должно совпадать со списочным составом групп в журнале учета работы педагога ДО в объединении. 
При приеме в объединение нового обучающегося его документы вкладываются в папку данного объединения. 
1.5. Ответственность за полноту и достоверность информации об обучающемся в личном деле несет педагог ДО. 
1.6. Для контроля за соответствием информации в журналах учета работы и базы данных (печатной и электронной) проводится сверка данных по двум направлениям: соответствие количества – ежемесячно; соответствие списочного состава – в конце каждого квартала.
1.7. Контроль за состоянием личных дел осуществляется педагогом ДО, методистами и заместителем директора по учебно-воспитательной работе Учреждения.

1. Порядок хранения личных дел обучающихся 
при выбытии из Учреждения.
2.1. Отчисление обучающихся может производиться: 
- по окончанию полного курса освоения образовательной программы; 
- по заявлению родителей (законных представителей);
- в случае пропусков занятий без уважительной причины в течение одного месяца; 
- в случае несоблюдения правил поведения в Учреждении. 
2.2. Личные дела обучающихся, окончивших Учреждение или выбывших по иным причинам, педагог ДО собирает в отдельный файл объединения и по окончанию учебного года передаёт в архив. 
2.3. Личное дело обучающегося хранится в архиве Учреждения 3 года, после этого подлежат уничтожению.
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Ob6mue noyoxeHust

IMonoxeHne 0 XpaHEHHH JIWYHBIX [ei OBYHAIOIMXCA B MyHHLHIATEHOM GHOIKETHOM
YUPEKICHHH JIOIIOJTHUTEIBHOTO obpasoBaHus «LleHTp HONOIHUTENLHOTO
o6pasosanms «Cosesaue» r.Bamamosa CaparoBckoil  o6nacT» (mamee — Ilonoxenwue)
paspabOTaHO C WENTBbIO periTaMeHTanuH paboThl C JIMYHBIMH  JeaMH obywarommxcs B
MYyHHIHIIATBHOM OHOKETHOM YUPEXKICHHU JIOTIOJTHUTEIBHOTO obpasoBanus
«Ilentp nononuuTensHOrO 06pasoBanus «Cossesnue» r.Banamosa CaparoBckoii  06acTa»
(manee — Vupexnenue) u ONpefessieT IMOPANOK MEHCTBHM IIEJaroroB IOMOJHHTEIHHOTO
obpasosanus (manee — nenaror J10) Vupexzaenus, Y4YacTBYIOIMX B paboTe ¢ BBILIEHA3BAHHOI
JIOKyMEHTaIHe.

IlonoskeHne COCTABIEHO B COOTBETCTBHH C DenepanbHEIM  3aKOHOM Poccuiickoit
Depepauun ot 29 gexabps 2012r. Ne273-03 «06 obpasosanmu B Poccuiickoit deneparmmy»,
DenepanbHbIM 3aKkoHOM 0T 27 utonsa 2006 r. N 152-03 «O TIEPCOHANBHBIX TaHHBIX», Y CTaBOM
Vupexnenus.

Jlndnoe feno ABASETCA JOKYMEHTOM, (BUKCHDYIOIMM MOPSA0K 32YMCIIEHHNS], TIEPEBOAA O
roziam o6y4eHHs U rpynnam, BEIOBITHA peGeHKa ¢ yka3aHHEM IPHYMHE], JAHHEIE O pomuTenIx
(3aKOHHBIX IIPENCTABHUTENAX) PeOEHKA H BEEHHE Er0 0B3aTeNbHO UL KaXJ10T0 00yJaromierocs
Vupexnenus.

onoxenne ompenenseT MexaHH3M XPaHEHHS THIHBIX A€ 00y4JarommXCcst YapekaeHus,
ITOPUTM AEHCTBUS aIMUHHCTpAlnH, efarora 0 u poguTeneii (3aKOHHBIX IpeICTaBHUTENEl )
Opd OpOPMIEHHH, CHCTEMATH3ANHH H HCIONb30BAHHK uHdopmanuu 06 oOydarommxcs
VupexneHus.

1. Mopsnox xpanenns auunsix gex1 8 MBYJI0 Hentp «Co3Besue».

1.1. Jlaunoe pemo oGyuaromerocs B YVupEKIEHHH FBIAETCA COCTABHON YacTbio Gassr
nanHbIX «O6yqarommecss MBYJIO Ilentp «CosBesmie» W Belercs Ha BCeM TIPOTSHKEHHU
06yuenus obyqarowerocs B YupexeHun.

1.2. Basa mannbix «O6yyarommecs MBYJIO Lentp «Cospesmme» CymIECTBYET B ABYX

(hopmax:

IeyaTtnas 6asa pgamHbIX — 5T0 nanku obbeaumeHHil ¢ JIOKYMEHTAMH Ha KaXI0ro
obywaromierocs.

DueKTpoHHast 6a3a JaHHBIX — CIPYKTYPUPOBaHHBIH 00beM HHbopManun B dopmate

TEKCTOBBIi J0KyMeHT Microsoft Word, B criuckax ¢ pasnH4HBIME I10KA3aTeIsMI HA OCHOBAHHY
uH(bOPMAIINK 13 IANOK 06BEAUHEHHUIH.

1.3. IleuyaTnyro 0a3y TaHHBIX BeJIET KAX/IBIH eaaror J10 1o cBoeMy 06GBenUHEHMIO,
obecrieunBas c6Op HEOOXONMMOH JOKYMEHTALHH 10 kaxxnomy pebenxy. Cobpannas
HOKyMEHTALHsA Ha OTHOr0 peberka cocrapiter Jlnanoe Aemno 06y yaomerocs.

Jlnunoe 110 06yHalomIerocs COCTOUT:
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