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1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее Положение о порядке формирования, ведения и хранения личных дел 

учащихся отдела дополнительных общеобразовательных программ БПОУ ВО «Вологодский 

областной колледж искусств» (далее – Положение) составлено в соответствии с: 

- Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29 декабря 2012 г. № 

273-ФЗ; 

- Приказом Минобрнауки России от 25 октября 2013 г. № 1185 «Об утверждении примерной 

формы договора об образовании на обучение по дополнительным образовательным 

программам»; 

- Положением об отделе дополнительных общеобразовательных программ БПОУ ВО 

«Вологодский областной колледж искусств». 

1.2. Положение является локальным нормативным актом, определяющим принципы и 

механизмы формирования, ведения и хранения личных дел учащихся.  

1.3. Настоящее Положение утверждается директорам БПОУ ВО «Вологодский областной 

колледж искусств» и является обязательным к применению ответственными лицами за 

формирование, ведение и хранение личных дел учащихся. 
 

2. Содержание личных дел учащихся 

 

2.1. Личное дело учащегося оформляется в соответствии с настоящим Положением. 

2.2. Личное дело оформляется на каждого учащегося с момента его поступления 

(зачисления) на обучение в отдел дополнительных общеобразовательных программ (далее 

Отдел) и ведётся до окончания обучения. 

2.3. Личное дело учащегося представляет собой комплекс документов, включающий: 

1) личную карту учащегося установленного образца (приложения № 1, 2, 3, 4);  

2) оригинал заявления от родителей (законных представителей) о приёме на обучение в 

Отдел (приложение № 5); 

3) согласие на обработку персональных данных (приложение № 6);  

4) справку об обучении (периоде обучения) в случае, если учащийся ранее обучался в 

другом образовательном учреждении; 

5) прочие документы (справки о болезни, текущие заявления, оценочные листы и другие 

документы); 

6) внутреннюю опись документов личного дела (приложение № 7). 

 

3. Порядок оформления личных дел 

 

3.1. Личные дела оформляются и ведутся заведующим Отделом и (или) заведующими 

методическими комиссиями Отдела. 

3.2. Личному делу учащегося присваивается соответствующий номер алфавитной книге 

записи учащихся. 

3.3. Личная карта учащегося заполняется после его зачисления на обучение в Отдел.   

3.4. В случае изменения и (или) дополнения сведений об обучающемся, в личную карту 

вносятся изменения его данных. 

 



  

4. Порядок ведения личных дел 

 

4.1. Записи в личной карте необходимо вести чётко, аккуратно.  

4.2. В конце учебного года в личную карту учащегося вносятся годовые (итоговые) 

отметки по предметам учебного плана, информация по итогам учебного года (например, 

переведен в следующий класс, переведен на другую образовательную программу и другие), 

указанные данные подтверждаются подписью уполномоченного лица. 

4.3. Наименования учебных предметов заносятся в личную карту в соответствии с учебным 

планом осваиваемой образовательной программы. 

4.4. В случае прекращения образовательных отношений с учащимся в личном деле 

делается запись об отчислении, дате отчисления. Указанные данные подтверждаются 

подписью и печатью уполномоченного лица. 

 

5. Порядок хранения и контроль за ведением личных дел 

 

5.1. Все личные дела учащихся в течение обучения хранятся в специально отведённом 

месте. 

5.2. Доступ к личным делам учащихся Отдела имеют только лица, ответственные за 

ведение и хранение личных дел учащихся. 

5.3. Контроль за ведением личных дел осуществляет заведующий отделом дополнительных 

общеобразовательных программ. 

5.4. При окончании обучения личные дела учащихся передаются в архив Отдела, где 

хранятся в течение 3 лет. 

 

6. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из Отдела 

 

6.1. Выдача личного дела родителям (законным представителям) учащегося производится 

при наличии приказа «Об отчислении». 

6.2. При выдаче личного дела заведующий Отделом вносит запись в алфавитной книге о 

выбытии, а родители (законные представители) учащегося ставят свою подпись о выдаче 

личного дела. 

6.3. Личные дела, не затребованные родителями (законными представителями), передаются 

в архив Отдела, где хранятся в течение 3-х лет со дня выбытия учащегося. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

Приложение № 1 

 

Титульная сторона. Правая часть 

 

БПОУ ВО «Вологодский областной колледж искусств» 

Отдел дополнительных общеобразовательных программ 

 

ЛИЧНАЯ КАРТА УЧАЩЕГОСЯ 
 

Ф.И.О.__________________________________________________________________ 

 

________________________________________________________________________ 

 

№ приказа, дата зачисления _______________________________________________ 

 

Наименование программы  ________________________________________________ 

 

________________________________________________________________________ 

 

Сведения о родителях (законных представителях): 

 

Мать___________________________________________________________________ 

тел.____________________________________________________________________ 

Отец___________________________________________________________________ 

тел.____________________________________________________________________  

Домашний адрес                       

 

Дата и причина отчисления из Отдела дополнительных общеобразовательных программ:  

 

   ____________________________________________________________________________ 

 

 

№ свидетельства об окончании обучения в Отделе дополнительных общеобразовательных 

программ /справки об обучении/ периоде обучения 

 

____________________________________________________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 



  

Оборотная сторона. Левая часть                       Приложение № 2 

 

УСПЕВАЕМОСТЬ УЧАЩЕГОСЯ 
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Оборотная сторона. Правая часть                    Приложение № 3 

 

 

 
Лицо, ответственное за правильность заполнения данных  

 

_____________________________________________   
(ФИО, подпись, дата) 
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Приложение № 4 

Творческие достижения учащегося 

 

Дата Наименование 

конкурса/фестиваля/мероприятия 

Результат 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 



  

Приложение № 5 
                        Директору  

   БПОУ ВО «Вологодский областной   

   колледж искусств»   Л.И. Трайнину 

 от ____________________________ 

 ____________________________ 

  

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу принять моего ребенка в число учащихся Отдела дополнительных 

общеобразовательных программ БПОУ ВО «Вологодский областной колледж искусств»  

на обучение  по  дополнительной ________________________________________________________ 

общеобразовательной  программе _______________________________________________________ 

ФИО ребенка  _________________________________________________________________ 

  _________________________________________________________________ 

Дата рождения   «____» ________________ 20____ года 

Место рождения _________________________________________________________________ 

 _________________________________________________________________ 

Гражданство _________________________________________________________________ 

Адрес фактического _________________________________________________________________ 

места проживания _________________________________________________________________ 
 

 

СВЕДЕНИЯ О РОДИТЕЛЯХ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЯХ) РЕБЕНКА 

  

ФИО матери  _________________________________________________________________ 

Гражданство  _________________________________________________________________ 

Место работы  _________________________________________________________________ 

Должность  _________________________________________________________________ 

Контактные  Моб._____________________________________________________________ 

телефоны Служ.____________________________________________________________ 

  

ФИО отца  _________________________________________________________________ 

Гражданство  _________________________________________________________________ 

Место работы  _________________________________________________________________ 

Должность  _________________________________________________________________ 

Контактные  Моб._____________________________________________________________ 

телефоны Служ.____________________________________________________________ 

 

С Уставом БПОУ ВО «Вологодский областной колледж искусств», лицензией на 

осуществление образовательной деятельности, положением о порядке и правилах приема в БПОУ 

ВО «Вологодский областной колледж искусств» для обучения по дополнительным 

общеобразовательным  программам  ознакомлен (а)                                           /_________________/                                                                                            

 

К заявлению прилагается согласие на обработку персональных данных. 

 

«____» _________________ 20___ г.                                                    /_________________/ 



  

Приложение № 6 
 

  

СОГЛАСИЕ 

законного представителя субъекта персональных данных на обработку персональных 

данных 
 

Я, ___________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

_____________________________________________________________________________ 
(адрес регистрации, номер телефона) 

документ, удостоверяющий личность - паспорт  ______________________________ выдан 
(серия и номер) 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
(когда и кем выдан) 

в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» 

свободно, по своей воле и в своих интересах даю согласие Оператору - БПОУ ВО «Вологодский 

областной колледж искусств» (адрес: г. Вологда, ул. Горького, д. 105) на обработку указанных в 

настоящем согласии сведений и документов, содержащих персональные данные моего 

несовершеннолетнего ребёнка: 
 

___________________________________________________________________________________________________________________ 

(ФИО учащегося) 

___________________________________________________________________________________________________________________ 

 

___________________________________________________________________________________________________________________ 

 (паспортные данные или данные Свидетельства о рождении учащегося) 

 

в целях осуществления Оператором всех действий, связанных с получением им образования в 

указанном Учреждении: 

1. Общедоступных данных, к которым относятся: 

-  фамилия, имя, отчество учащегося; 

-  класс (год) обучения; 

- сведения о результатах обучения; 

- сведения о наказаниях и поощрениях учащегося, представителем которого я являюсь; 

на обработку с использованием средств автоматизации, или без использования таких средств с 

персональными данными, включая: сбор, запись, систематизацию, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение (в том числе в 

коммерческих целях Учреждения), предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, 

удаление, уничтожение. 

 Мне разъяснено, что «распространение» подразумевает под собою действия, направленные 

на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц (в том числе: размещение на 

официальном сайте Учреждения, афишах, на информационных стендах внутри Учреждения). 
 

2. Персональных данных (в отношении учащегося, представителем которого я являюсь): 

-  фамилия, имя, отчество, 

-  пол, 

- дата рождения; 

- гражданство; 

- место регистрации и место фактического проживания; 

- сведения о составе семьи; 

- сведения о родителях или законных представителях (фамилия, имя, отчество; паспортные 

данные; гражданство; место регистрации и место фактического проживания; место работы, 

занимаемая должность; номера служебного, домашнего и мобильного телефонов); 

- сведения об ином образовании; 



  

- сведения о наличии дипломов, грамот, благодарностей и т.д.; 

-  контактные телефоны; 

- сведения о состоянии здоровья; 

на обработку с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с 

персональными данными, включая: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, обезличивание, блокирование, 

удаление, уничтожение. 

Я даю согласие на публикацию на официальном сайте учреждения в сети Интернет по 

адресу http://www.muscollege.ru фото и видеоматериалов с участием моего ребенка. 

 Мне известно, что передача в виде предоставления указанных персональных данных, в том 

числе: в коммерческих целях Учреждения, может производиться Оператором только в следствии 

получения от меня дополнительного согласия, за исключением следующих случаев: 

- третьим лицам в целях предупреждения угрозы жизни и здоровья обучающегося, интересы 

которого я представляю; 

- по мотивированному запросу органов прокуратуры; 

- по мотивированному требованию правоохранительных органов и органов безопасности; 

- в органы и организации, которые должны быть уведомлены о тяжелом несчастном случае, в 

том числе со смертельным исходом; 

-  для статистических целей при условии обязательного обезличивания персональных данных. 
 

3. Мне известны мои права (как представителя субъекта персональных данных), в том числе 

право на отзыв (в письменном виде) Согласия на обработку персональных данных, и последствия 

такого отзыва, право Оператора на продолжение обработки персональных данных без моего 

согласия при наличии оснований, указанных в пунктах 2 - 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и 

части 2 статьи 11 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных». 
 

4. Мне известна моя обязанность в течение 10 календарных дней со дня изменения 

персональных данных (одного из них) сообщить Оператору содержание изменений и предоставить 

письменное подтверждение (копию документа, которым внесены изменения в персональные 

данные). 

 ___________________________________________________________________ 

Данная обязанность не наступает в отношении изменения персональных данных, о 

которых Оператору известно без сообщения представителя обучающегося: перевод в следующий 

класс, на другую образовательную программу и т.п. 
 

5. Мне известен порядок запроса моих персональных данных у третьих лиц. 
 

6. Мне известно, что обработка персональных данных связана с получением моим ребёнком 

(субъектом персональных данных) образования в Учреждении и мероприятиями (конкурсами, 

фестивалями и т.п.), которые являются проверкой получаемого им образования. 
 

7. Данное Согласие на обработку персональных данных действует с даты подписания 

настоящего согласия законным представителем обучающегося до его совершеннолетия или до 

отзыва мною данного согласия. 

 

Дата начала обработки персональных данных       ________________________ 

                                                                                                     число, месяц, год 

 

                                                                            _________________/___________________/                                                                                                                                               

                                                                                 подпись                   расшифровка      
 

 

 

consultantplus://offline/ref=6E611AFADD7CC311E6F8035915442F1CB2C7394BF2965AF39F031BAA00F4054E07AD9A7C29395DC1EAM2J
consultantplus://offline/ref=6E611AFADD7CC311E6F8035915442F1CB2C7394BF2965AF39F031BAA00F4054E07AD9A7C29395DC1EAMBJ
consultantplus://offline/ref=6E611AFADD7CC311E6F8035915442F1CB2C7394BF2965AF39F031BAA00F4054E07AD9A7C29395FCFEAM0J
consultantplus://offline/ref=6E611AFADD7CC311E6F8035915442F1CB2C7394BF2965AF39F031BAA00F4054E07AD9A7C29395CC7EAM4J


  

Приложение № 7 

 

Внутренняя опись документов личного дела № 

 

№ Наименование документа Количество 

листов 

Примечание 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 
Итого в личном деле____________________________ документов 

 

Количество листов внутренней описи ___________________________ 
 

 

____________________                  ____________________                          _____________________________________  

         Должность                                            подпись                                         Фамилия И.О. 

 

 

_____________  

        Дата 
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