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ПОЛОЖЕНИЕ
О порядде формирования, ведениrI и хранения лиIIньIх дел учащихся в

В сТрУкТУрЕом подр€вделении дополнительного образованиjI <<Учебный центр>>
Iчгуниципального казенного уIреждения <<Социально - реабилитационный

центр дJrя несовершеннолетнию)
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I. Общие положения

1.1.Настоящее Положение разработано с целью работы с личными

реабилитационный центр для несовершеннолетнию> (даrrее - Положение) и
определяет порядок действий педагогических работников структурного
подр€вделения дополнительного образования <<Учебный центр)
муниципапьного к€венного r{реждениrl <Социально - реабилитационный центр
для несовершеннолетнию) (далее Щентр), )лIаствующих в

вышенЕвванной документацией.
работе с

1,2. Личное дело }чащегося относится к уrебно-педагогической
документации.

1.3.Личное дело }п{ащегося ведется в структурном подразделении

дополнительного образования <<Учебный центр> на каждого r{ащегося с

момента зачисления и до его окончания.
1.4. Ведение личЕых дел rIащихся регламентируется:
1.4.1.Федеральным законом "Об образовании в Российской Федерации"

от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ.
|.4.2. Приказ Минобрнауки России от 25.10.20|3 N 1 185 "Об

утверждении примерной формы договора об образовании на обl^rение по

дополнительным образовательным программам' .

1.5.Настоящее Положение утверждается директором МКУ <СРL{дН> и
явJuIется обязательным к применению ответственными лицами за

формирование, ведение и хранение личных дел 1^rащихся в структурном
подрzlзделении дополнительного образования <<Учебный центр).

1.6.Информация личного дела )чащегося относится к персонЕlльным

данным и не может передаваться третьим лицам за искJIючением сл)лаев,
предусмотренных законодательством.

2. Формирование личных дел
2.I. Личное дело учащегося оформляется в соответствии с настоящим
положением.
2.2. Личное дело формируется при зачислении )л{ащегося в Щентр согласно
прик€}за о приеме на об1.,rение.

2.З. Ответственность за формирование и ведение личных дел учащихся
возлагается на педагога дополнителъного образования структурного
подрiвделения дополнительного образования <<Учебный центр)
2.4. Категорически запрещается допускать }чащихся к работе с лиIIными

делами.
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3. Перечень документовl содержащихся в личцом деле учащегося.

3.1. Перечень документов, содержащихся в личном деле при поступлении

у{ащегося в Щентр:
З.1.1.Заявление родителей (законных представителей) о приеме в Центр
(Приложение 1).

З.|.2. Согласие родителей (законных представителей) на обработку
персонЕrльных данных rIащегося (приложение 2).

3. 1.3.Копия свидетельства о рождении ребенка.
3.1.4.Щоговор на обучение по дополнительной общеобразовательной
общеразвивающей программе (приложение З).

3.1.5.Копии прикzвов о зачислении, об отчислении на обу.rение в структурное
подразделение дополнительного образования <<Учебный центр>).

3.1.6.В личные дела учащихся моryт вносится педагогом дополнительного
образования иные документы, касающиеся учебного процесса.
З.2. ,Щокументы подшиваются в личное дело учащегося.
З.З. При приобщении в личное дело копий документов на них ставится
заверительн€и надпись <<Верно>>, подпись, ук€вывается должность работника,
иници€tлы и фамилия работника, печать.

4. Порядок ведения личных дел учащихся

4.|. Личное дело )чащегося заводится при зачислении в структурное
подр€вделение дополнительного образования <<Учебный центр>.
4.2. Личное дело ведется на всем протяжении у,rебы учащегося в Учебном
центре.
4.З. Ответственным за ведение личных дел )чащегося являются педагоги

дополнителъного образования

4.4. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в журнале

регистрации личньж дел.
4.5. Папка с личными делами содержит титульный лист, где ук€вывается
наименование документа, )л{реждениjI, структурное подразделение и Ф.И.О.

r{ащегося (приложение 3).

5. Хранение личных дел учащихся.
5.1. Личные дела у{ащихся в период обl^rения хранятся в строго отведенном
месте (в отделении дневного пребывания).
5.2. ,Щоступ к личным делам )чащихся имеет педагог дополнительного
образования, отвечающий за хранение личных дел учащихся.



5.4. Личные дела )чащихся
алфавитном порядке.

5.5. Контроль за состоянием

находятся в папках и раскJIадываются в

и ведением личных дел осуществJUIется

5.3. Право доступа к документам личного дела }чащегося имеют заместитель
директора по воспитательной и реабилитационной работе.

Заместителем директора по воспитательной и реабилитационной работе и

директором МКУ (СРLЦН).
5.6. По окончании обучения в структурном подрzвделении дополнительного
образования <<Учебный центр> личное дело }чащихся хранится в архиве.

6. Порядок внесения изменений в Положение и прекращения его
действия.

6.1. В настоящее Положение педагогическим советом моryт вносится
изменения и дополнениrI, вызванные изменениrI законодательства и появлением
новых нормативно правовых документов по ведению документации в
структурном подр азделении дополнительного образов ания <<Учебный цено>.
6.2. Настоящее Положение прекращает свое действие при реорганизации или
ликвидации МКУ rcРIЦН.
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Приложение 1

,Щиректору муниципального кtвенного rIреждения
<< Социально-реабилитационньй центр дJuI несовершеннолотних )
О.В. Карабановой

(Ф.И.О родитеJuI (законного представителя)
проживающего по адресу:

контактный телефон

заявление

Прошу заIмслить на обуrение по дополнительной образовательной общеразвившощей
прогрitмме социально - педагогической направленIIости <Творческий ка_тlейдоскоп)) в
структурном подрЕlзделении дополнительного образования муниципtlJIьного казенного
уIреждения <<Социаrrьно - реабилитационный центр дJuI несовершеннолетних) моего

(ФЛ^О(r"-.@)ребенка)

(дата и место рождения)

(адрес места жительства)

Сведения о родитеJuD( (законньж представителях):
Мать:

(Ф.И.О (последнее при нtшиtlии) полностью)
адрес места жительства
контакгньй телефон
отец:

(Ф.И.О (последнее при наличии) полностью)

ад)ес места жительства
контакгньй телефон

С уставом 1^1реждениrI, с лицензией на осуществление образовательЕой деятельности, с
образовательной програtrлмой, Положением о структурированном подршделении
дополнительного образования кУчебныЙ центр) и друI,ими док).мент:lI\,{и,

реглап,Iентирующими оргаIIизацию и осуществление образовательной деятельности, права и
обязанности учапIихся, ознЕжомлены.

Подтверждilю согласие на обработку, использование и хранение моих персональньD(
дсшньD( и даfiньIх о ребёнке, содержаттIихся в Еастоящем з€uIвлении.

(дата) (подпись родителей (законного представлrгеля)
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Приложенпе 2
ЗАЯВJIЕНИЕ

о согласии (несогласии) на обработку персон€lльных данных

1 .Статус: полr{атель, член
1.1. .Щата рождениrI

(фамилия, имrI, отчество)
семьи, иное лицо (нужное подчеркнуть)

(число, месяц, год)
1.2. Щокумент, удостоверяющий
личность

(наименование, серия и номер)

(кем выдан, дата выдачи)
1.3. Адрес места жительства
(пребывания)

тел.
2. Сведения о соци€tльном, имущественном положении, образовании,
профессии, доходахl др}гая информация (указать при необходимости)

согласие в соответствии с Федеральным закоЕом от 27.07.2010 г.
(даю/не даю)
}lb 152-ФЗ (О персон€rльных данныю) муниципaльному )л{реждению
<Социально-реабилитационный центр для несовершеннолетних) на обработку
(включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление,
изменение), использование, распространение (в том числе передачу),
обезличивание, блокирование, уничтожение моих персонЕtльных данных
(данных опекаемого), указанных в настоящем заявлении.

дается с тем, что мои персон€tльные данные будут исполъзоваться
(согласие, не согласие)
в цеJuж ре€lлизации моих прав на меры социztпьной поддержки, субсидии на
оплату жилищно-коммунaльных услуг, rrенсии Кемеровской области, пособия,
денежные выплаты, компенсации, государственн/ю соци€tльную помотт{ь,
полrIение путевок на санаторно-курортное лечение, оздоровителъный отдых,
справки для пол}чения государственной социальной стипендии и другие
справки, денежные выплаты _
(нужное подчеркнуть и (или) указать дополнительные соци.lлъные гарантии)
в соответствии с действующим законодательством в течении всего периода их
предоставляется.

Мне известно, что отзыв настоящего согласия(несогласия) в сл)лI€шх,
предусмотренных
Федеральным законом (О персон€шьных данныю), осуществляется на



основании з€UIвлёния, поданного оцератору.
в слryчае, если было соглаЁие на фаботку персон€'льных даннъIх, то егоотзыв влечет за собой црекращение предоставлениrt мер социалънойподдержки, субсидии, пенсии Кемеровской обrrа.r", пособия, и другие справки,денежные выплаты в соответствии с действующим законодателъством.

(подпись заявителя)

г.

(фамилия ) им4 отчество, доrr*"БББ.rфБ!ý
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Приложение 3

об образовании на обучение по доrrолнительной общеобразовательной
общеразвивающей программе

пгт Тяжинский ll ll 20 г.
(d аmа з аlаuоч е Hlбl d о z о в ор а)(.yt е с mо з аключ енлlя d о z о в ор а )

NIуниципальное казенное учреждение <<Социально-реабилитационный центр
для несовершеннолетних>>

организация) на основании N16944
выданной Гос

Кемеровской области, именуемое в дальнейшем "Исполнитель", в лице
Jиректора Карабановой Оксаны Васильевны, действующей на основании
УставаиРодитель (законный представитель) несовершеннолетнего учащегося

имеЕуем_ в дальнейшем "Заказчик", действующий в интересах
несовершеннолетнего

It\feнyeм_ в далънейшем "Обучающийся", совместно именуемые Стороны,
закJIючили настоящий rЩоговор о нижеследующем:

I. Предмет ýоговора

1.1. Исполнителъ обязуется предоставить образовательную услугу, а
обуlающийся обязуется пол}л{ить на бесплатной основе образовательную

ус.ггуry по предоставлению дополнителъной
общеразвивающей

в пределах федер€tпьного государственного образователъного стандарта или
федеральных государственных требований в соответствии с учебными
планами, в том числе индивидуаJrьными, и образовательными программами
исполнителя.
|.2. Срок освоениrI образовательной программы на момент подписания
Щоговора

общеобразователъной
про|раммы

ли от

составляет 1 (Один) год



1.3. После осво'ения Обучающимся образовательной программы и усrrешного
прохождения итоговой аттеста{дии ему выдается сертификат.
1 .4. Образовательн€ш услуга предоставляется бесплатно.

II. IIрава Исполнителя, Заказчика и Учащегоея
2.1. Исполнитель вправе:
2.I.I. Самостоятельно осуществлять образовательный процесс, устанавливать
системы оценок, формы, порядок и периодичность проведения
промежуточной аттестации Учащегося.
2.|.2. Применять к Обучающемуся меры поощрения и меры дисциплинарного
взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации,
riредительными документами Исполнителя, настоящим ,Щоговором и
локаJIьными нормативными актами Исполнителя.
2.2. Заказчик вправе получатъ информацию от Исполнителя по вопросам
организации и обеспечения надлежащего предоставления услуг,
предусмотренных рЕLзделом I настоящего Щоговора.
2.З. Об1^lающийся вправе:
2.З.|. Полуrать 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.З.З. Пользоваться в порядке, установленном локаJIьными Еормативными
актаN{и, имуществом Исполнителя, необходимым для освоения
образовательной программы.
2,З.4. Принимать в порядке, установленном локапьными нормативными
актаN{и, участие в социально-кулътурных, оздоровительных и иных
\Iep опри ятиях, организованных Исполнителем.
].З.5. Полгуrать полную и достоверную информацию об оценке своих знаний,
rltений, навыков и компетенций, а также о критериях этой оценки

III. Обязанности Исполнителrtr, Заказчика и Учащеrося
З. 1. Исполнитель обязан:
з.1.1. зачислитъ Учащегося, выполнившего установлецные
законодательством Российской Федерации, у{редительными документами,
-токЕLтьными нормативными актами Исполнителя условия приема, в качестве

j.1.2. Организовать обеспечить надлежащее предоставление
образователъных
Образовательные
ГОс\'trарственным

услуг, предусмотренных разделом I настоящего .Щоговора.
услуги окЕ}зываются в соответствии с федеральным

образовательЕым стандартом или федералъными
гос\,дарственными требованиями, учебным планом, том
I{нJивидуапьным, и расписанием занятий Исполнителя.
3.1.3. Обеспечить Обучающемуся предусмотренные

числе

выбранной



образователъйой программой условия ее освоения.
з.1-4. Сохранить место за Обучающимся в случае пропуска занятий по
уважительным причинам (предусмотренных рЕ}зделом I настоящего {оговора).3,1,5. обеспечить Обучающемуся уважение человеческого достоинства,
защитУ оТ всеХ фор' физическогО и психического насилия, оскорбления
личности, охрану жизни и здоровья.
з.2. Обучающийся обязан соблюдать требования, установленные в статъе 4з

Российской Федерации'', в том числе:
1) ДОбРОСОВеСТНО ОСВаИВаТь образовательную про|рамму, выполнятъ
индивидуальный учебный план, в том числе посещать предусмотренные
t,чебным планом или индивидуальным учебным планом учебные .i"rr-,
осуществлять самостоятелъную подготовку к занятиям, выполнять заданиrI,
Jанные п едагогическими работниками в рамках образовательной про|раммы ;2)соблюдать требования учредительных документов, правила внутреннего
распорядка и иные локальные нормативные акты Исполнителя;
з) заботиться о сохранении и об укреплении своего здоровья, стремитъся
нравственному, духовному и физическому развитию
с а}Iосовершенствованию;
-l) 1,важатъ честь и достоинство других учащихся
ос\,ществляющей образователъную деятельностъ,
.].-lя по-ц).чения образования другими учащимися;
5 ) бережно относитъся к имуществу
ос\'шествляющей образовательную деятельность.

j.3. Заказчик (родителъ (законный
\чащегося) обязан:

Iтредставитель) несовершеннолетнего

it собrюдать правила внутреннего распорядка организации-исполнителя,
ос\'шggl3ляющей образователъную деятельность, требования локальных
нор\fативных актов, которые устанавливают режим занятий 5rчащихся,поряJок регламентации образователъных отношений между Исполнителем,
Обlчаюrrдимся, И (или)Зак€Lзчиком и оформления возникновения,
прIIостановлениrI и прекращения этих отношений;

к
и

]) чважатъ честъ и достоинство учащихся и работников
IIспо-iнителя, осуществляющей образовательную деятельность.

и работников организации,
не создавать препятствий

организации-Исполнителя,

организации-

Iv.
"1.1. Услови\ на
по соглашению
Фе:ерации.
-l.]. Настоящий
-1.3. Настоящий
OJHOCTOPOHHеM
_\ становления
пов;Iекшего

0сновация изменения и расторжеция договора
которых заключеЕ настоящий ,.Щоговор, могут быть изменены
сторон или В соответствии с законодательством Российской

,Щоговор может быть расторгнут по соглашению Сторон.
щоговор может быть расторгнут по инициативе Исполнителя в

порядке случаях:
нарушения порядка приема в образователъную организацию,

IIо вине Учащегося его незаконное зачисление в эту



-по инициативе Учащегося или родителеЙ (законных представителеЙ)
несоВершеннолетнего Учащегося, в том числе в случае перевода Учащегося
дjIlI продолжения освоения образовательной rтрограммы в другую
организацию, осуществляющую образовательную деятельность;
-по инициативе Исполнителя в случае применения к Обучающемуся,
.fостигшему возраста пятнадцати лет, отчисления как меры дисциплинарного
взыскания, в сл}п{ае невыполнения обучающимся по профессиональной
образовательной программе обязанностей rrо добросовестному освоению
такоЙ образовательноЙ про|раммы и выполнению учебного плана, а также в

образовательнуЁ
-в иных случаях, предус}дотренных
Федерации.
4.4. Настоящий

организацию;
законодательством Российской

,Щоговор расторгается досрочно:

порядка приема в образовательную
учащегося его незаконное зачисление в

организацию;
Учащегося или родителей
Учащего ся и Исполнителя, в

4о_]

I

]

с.тr{ае установления нарушения
организацию, повлекшего по вине
образовательную
-по обстоятельствам, не зависящим от воли
(законных представителей) несовершеннолетнего
To\f числе в случае ликвидации Исполнителя.
-1.5. Исполнителъ вправе отказаться от исполнения обязательств по Щоговору
при ),сjIовии полного возмещения Заказчику убытков.

Обl-таюшийся, не достигший на момент заключения ,Щоговора возраста
восе\lнадцати лет, вправе отк€ваться от исполнения настоящего ,Щоговора с
с ог-] ас иlI родителя (законного представителя).

Y. ОтветствеЕность Исполнителя, Заказчика и Учащегоея

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязательств по
Jоговору Стороны несут ответственность, предусмотренную
законодательством Роосийской Федерации и Щоговором.
5.:. Пр" обнаружении недостатка образовательной услуги, в том числе
оказаниJI ее не в полном объеме, предусмотренном образовательными
програ}{мами (частью образовательной программы), Заказчик вправе
потребовать возмещение понесенных им расходов по устранению недостатков
оказанной образовательной услуги своими силами или третьими лицами.
5.]. Если Исполнитель нарушил сроки оказания образовательной услуги
(сроки начала и (или) окончания ок€}зания образовательной услуги и (или)
гпро\Iежуточные сроки оказания образовательной услуги) либо если во время
окzвания образовательной услуги ст€Lпо очевидным, что она не будет
ос\-шggl9лена в срок, Заказчик вправе назначить Исполнителю новый срок, в
течение которого Исполнителъ должен приступить к оказанию
образовательной услуги и (или) закончить оказание образовательной услуги
It--tII расторгнуть,Щоговор.

YI. Срок действия Щоговора



6.1. Настоящий ЩЬговор вступает в силу со дня его заключения Сторонами и
ДейСТВУеТ До полного исполнения Сторонами обязательств. Согласно
к€Lпендарному учебному графику, учебный год начинается с 29 октября 2019
года по 24 июля 2020 года (Зб недель).

yll. Заключительные положення
7.1. Сведения, указанные в настоящеМ Щоговоре, соотвеТствуюТ информаЦИИ,
р€вмещенной на офици€tпьном сайте Исполнителя в сети "интернет" на дату
закJIючени;I настоящего rЩоговора.
7.2. ПОД Периодом предоставления образователъной услуги (периодом
обуrения) понимаетая промежуток времени с даты издания приказа о
зачислении Учащегося В образовательную организацию до даты издания
прикzва об окончании обучения или отчислении Учащегося из
образовательной организации.
7.3. Настоящий Щоговор составлен в двух экземплярах, по одному для каждой
из Сторон. Все экземпляры имеют одинаковую юридическую силу. Изменения
и дополнения настоящего rщоговора моryт производиться только в письменной
форме и подписываться уполномоченными представителями Сторон.
7.4. Изменения rщоговора оформляются дополнительными соглашениями к
[оговору.

VIШ. Адреса ц реквизиты стороц

исполнитель:
Млниципа_гrьное казенное
\чреждение <<Социально

раби.тшrтационньй центр
J-]rI

ЕесовершеЕнолетЕих))

Заказчик Обучающийся

(по лн о е н auJrleq о в анuе u

ф up.ll е нн о е н аш7чlен о в анuе
(прu налuчuu)

образоваmельной
орzанuзацuu)

652240, Кемеровская
область, пгт. Тяжинский,
ул. Мичурина, д, 15а

(ф ал,tuлuя, lLл,rя, оmч е сmв о
(прu налuчuu)/
HauMeHoBaцue

юрuduческоzо лuца)

(фал,tuлuя, uл,tя,

оmчесmво (прu налtuчuu)

(dаmа рожdенuя) (dаmа роэtсdенttя)

(t l е с m о н rlх о эlс d е н uя) (м ес mо н ахо жd е нuяl adp е с (adpec месmа



74есmа эюumельсmва)

*

эюumельсmва)

Диреlстор
О.В. Карабанова

(паспорm: серuя, номер,
Koeda u кел4 BbtdaH)

(свudеmельсmво о

роэюdенuu, паспорm:
серttя, нол|ер, Kozda u

кел,t выdан)

(поdпuсь)

м.п.

(поdпuсь) (поdпuсь)

В СlЦrчае, если Обуrающийся одновременно является Заказчиком указанное поле не
запоJIЕяется.
Ъпоlшяется в clýлae, если обуIающийся явJuIется стороной договора.
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