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Положение о порядке формирования и ведения личного дела  

учащегося по дополнительным общеобразовательным  

программам МБУ ДО «ДШИ г. Дивногорска» 

 

1. Общие положения 

1.1. Положение о порядке формирования и ведения личного дела 

учащегося по дополнительным общеобразовательным программам МБУ ДО 

«ДШИ г. Дивногорска» разработано на основании Федерального Закона от 29 

декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», в 

соответствии с Порядком осуществления образовательной деятельности 

образовательными организациями дополнительного образования детей со 

специальными наименованиями «детская школа искусств», детская 

музыкальная школа», «детская хоровая школа», «детская художественная 

школа», «детская хореографическая школа», «детская театральная школа», 

«детская цирковая школа», «детская школа художественных ремёсел», 

утверждённого приказом Министерства культуры Российской Федерации от 

02.06.2021 № 754, федеральными государственными требованиями к 

минимуму содержания, структуре и условиям реализации дополнительных 

предпрофессиональных программ в области искусств и сроку обучения по 

этим программам, утвержденных приказами Министерства культуры 

Российской Федерации от 26.01.2026  №106,107,108, от 28.01.2026 № 

136,137, 138, Уставом и локальными актами МБУ ДО «ДШИ г. Дивногорска» 
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(далее – Учреждение). 

1.2. Настоящее положение является локальным нормативным 

актом Учреждения, определяющим принципы и механизмы формирования и 

ведения личного дела учащегося по дополнительным общеобразовательным 

программам. 

 

2. Содержание личных дел обучающихся 

 2.1. Личное дело оформляется на каждого учащегося с момента его 

поступления в Учреждение и ведется до ее окончания. 

       2.2. Личное дело учащегося представляет собой комплекс 

документов, включающий в себя: 

–  личную карту учащегося установленного образца (Приложение 1); 

–  заявление о приеме в Учреждение установленного образца  и согласия на 

обработку персональных данных (Приложение 2); 

– копию свидетельства о рождении; 

– копию СНИЛС; 

– копию паспорта родителей (законных представителей) учащегося; 

– экземпляр договора между Учреждением и родителем (законным 

представителем) учащегося (при обучении на платной основе); 

– для отдельных категорий учащихся – документы о социальном статусе 

учащегося (копии справки об установлении инвалидности, распоряжения о 

лишении родительских прав, об опеке и др.); 

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

обучался в другом образовательном учреждении; 

– иная документация (справки о болезни, текущие заявления, оценочные 

листы и др.). 

 

3. Порядок оформления личных дел учащихся 

            3.1. Личное дело учащегося оформляется и ведется заместителем 

директора по учебной работе. 
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   3.2. Личному делу учащегося присваивается номер соответственно 

книге учета ведения личных дел учащихся (ведется в электронном виде). 

  3.3. Личное дело учащегося заполняется после его зачисления в 

Учреждение и ведется в электронном виде. 

  3.4. Изменения и/или дополнения вносятся в личное дело учащегося 

в случае изменения его данных. 

  

4. Порядок ведения личных дел учащихся 

  4.1. Записи в личном деле необходимо вести четко и достоверно.  

  4.2. В личную карту учащегося вносятся оценки за четверть, 

промежуточной и итоговой аттестации по предметам учебного плана. 

  4.3. Наименования учебных предметов заносятся в личную карту в 

строгом соответствии с учебным планом осваиваемой дополнительной 

общеобразовательной программы. 

  4.4. В случае прекращения образовательных отношений с учащимся 

в личном деле делается запись об отчислении, дате отчисления. Личное 

дело учащего распечатывается, указанные в ней данные подтверждаются 

подписью и печатью уполномоченного лица. 

 

5. Порядок хранения и контроля за ведением личных дел учащихся 

  5.1. Все личные дела учащихся в течение обучения хранятся в 

специально отведенном месте. 

  5.2. Доступ к личным делам учащихся Учреждения имеют только 

лица, ответственные за ведение и хранение личных дел учащихся. 

            5.3. Контроль за ведением личных дел осуществляется заместителем 

директора по учебной работе. 

  5.4. При окончании обучения личные дела учащихся передаются в 

архив Учреждения, где хранятся в течение установленного срока 

законодательством Российской Федерации. 
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6. Порядок выдачи личных дел учащихся при отчислении из 

Учреждения 

            6.1. Выдача личного дела родителям (законным представителям) 

учащегося производится при наличии приказа об отчислении.   

             6.2. При выдаче личного дела заместитель директора по учебной 

работе вносит запись в книге учета ведения личных дел учащихся об 

отчислении. 

  6.3. Личные дела, не затребованные родителями (законными 

представителями), передаются в Учреждения, в течение установленного 

срока законодательством Российской Федерации, со дня отчисления 

учащегося из школы. 
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Приложение 1 

                                                                                                                                  Директору  
                                                                        МБУ ДО «ДШИ г. Дивногорска 

                                                                                            Павленко Г.В. 
                                                                                                                                  от   _______ 

      (ФИО  родителя, законного представителя) 

      ____________________________                                     

ЗАЯВЛЕНИЕ №______ 

Прошу зачислить поступающего          _ 
        (ФИО  поступающего) 

в число обучающихся муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Детская 

Школа Искусств города Дивногорска» на дополнительную предпрофессиональную программу в области 

музыкального искусства________________________________________________________________   

по специальности (инструмент)         ______ 

Сведения о поступающем: 

дата рождения         ________________________ 
       (число, месяц, год) 

Адрес места пребывания         __________________ 

Адрес места проживания (по прописке)  _________________________________________________ 

Сведения о родителях (законных представителях) 

              ______ 
     (ФИО) 

телефон для связи, адрес электронной почты         ______ 

Адрес места проживания (по прописке)        ____________  

Адрес места пребывания ______________________________________________________________ 

             ______ 

    (ФИО) 

телефон для связи, адрес электронной почты         _ 

Адрес места проживания (по прописке) __________________________________________________ 

Адрес места пребывания,        _____________ 

Потребность в обучении по адаптированной образовательной программе для организации обучения 

обучающегося с ограниченными возможностями обучения или ребёнка-инвалида (да/нет) 

Согласие на обучение по адаптированной образовательной программе (да/нет)  

Дополнительные сведения: 

Посещаемое общеобразовательное учреждение /дошкольное учреждение     
                                                                                                                                                                                                            (организация,  класс/группа) 
о составе семьи: 
Многодетная семья (да/нет) ___________________  Количество детей _____________________ 

Семья с одним родителем (да/нет) ______________ Дети сироты (да/нет) __________________ 

Участники специальной военной операции (СВО) (да/нет)_______________________________ 

Дети из семей беженцев и вынужденных переселенцев (да/нет)___________________________ 

Родители с ограниченными возможностями здоровья (имеющие инвалидность, группа) да/ нет  

С Уставом, сведениями о дате предоставления и регистрационном номере лицензии на образовательную 

деятельность, правами и обязанностями обучающихся, правилами приёма на обучение, дополнительными 

предпрофессиональными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление 

образовательной деятельности в МБУ ДО «ДШИ г. Дивногорска» 

ознакомлен (на)  _____        __     /  __________ 
                                                                      (дата)              (ФИО, подпись родителя (законного представителя))   

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ  «О персональных данных» даю согласие на проверку и обработку персональных 

данных, указанных в настоящем заявлении.  

согласен(на)       /       
(ФИО, подпись родителя  (законного представителя)) 
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                                                                                                                                Директору  

                                                                         МБУ ДО «ДШИ г. Дивногорска» 

                                                                                                                                Павленко Г.В.   

      от   _________ 
      (ФИО  родителя, законного представителя) 

      ____________________________ 

                                                                                                           «____» ____________20___г. 

ЗАЯВЛЕНИЕ №______ 

Прошу зачислить поступающего          ______ 
        (ФИО  поступающего) 

в число обучающихся муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Детская 

Школа Искусств города Дивногорска» на дополнительную общеразвивающую программу в области 

искусств______________________________________________________________________________   

по специальности (инструмент)         ______ 

Сведения о поступающем: 

дата рождения         ________________________ 
       (число, месяц, год) 

Адрес места пребывания         __________________ 

Адрес места проживания (по прописке)  _________________________________________________ 

Сведения о родителях (законных представителях) 

              ______ 
     (ФИО) 

телефон для связи, адрес электронной почты         ______ 

Адрес места проживания (по прописке)        ____________  

Адрес места пребывания ______________________________________________________________ 

             ______ 

    (ФИО) 

телефон для связи, адрес электронной почты         ______ 

Адрес места проживания (по прописке) __________________________________________________ 

Адрес места пребывания,        __________________ 

Потребность в обучении по адаптированной образовательной программе для организации обучения 

обучающегося с ограниченными возможностями обучения или ребёнка-инвалида (да/нет) 

Согласие на обучение по адаптированной образовательной программе (да/нет)  

Дополнительные сведения: 

Посещаемое общеобразовательное учреждение /дошкольное учреждение    ______ 
                                                                                                                                                                                                                  (организация,  класс/группа) 

о составе семьи: 
Многодетная семья (да/нет) ___________________  Количество детей __________________________ 

Семья с одним родителем (да/нет) ______________ Дети сироты (да/нет) _______________________ 

Участники специальной военной операции (СВО) (да/нет)____________________________________ 

Дети из семей беженцев и вынужденных переселенцев (да/нет)________________________________ 

Родители с ограниченными возможностями здоровья (имеющие инвалидность, группа) да/ нет  

С Уставом, сведениями о дате предоставления и регистрационном номере лицензии на образовательную 

деятельность, правами и обязанностями обучающихся, правилами приёма на обучение, дополнительными 

общеразвивающими программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление 

образовательной деятельности в МБУ ДО «ДШИ г. Дивногорска» 

ознакомлен (на)  _____        __     /  __________ 
                                                                      (дата)              (ФИО, подпись родителя (законного представителя))   

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ  «О персональных данных» даю согласие на проверку и обработку персональных 

данных, указанных в настоящем заявлении.  

согласен(на)       /       
(ФИО, подпись родителя  (законного представителя)) 
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Приложение  2 

Согласие 

родителя (законного представителя)  

на обработку и распространение персональных данных несовершеннолетнего (подопечного)   

Я, _________________________________________________________________________________ 
ФИО родителя (законного представителя) 

проживающий(ая) по адресу: ___________________________________________________________ 
паспорт: серия  №  , выдан (кем и когда)______________ 
_____________________________________________________________________________________ 
 Являясь законным представителем несовершеннолетнего___________________________________ 

 

(ФИО несовершеннолетнего, дата рождения, номер свидетельства о рождении или паспорта) 

приходящегося мне  ,зарегистрированного по адресу:___________ 
_____________________________________________________________________________________ 

даю согласие на обработку и распространения персональных данных несовершеннолетнего (подопечного) в 
соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных» МБУ ДО «ДШИ 
г. Дивногорска», зарегистрированному по адресу: 663090, Красноярский край, г. Дивногорск, ул. 
Театральная, 30.  

В том числе перечисленные ниже категории персональных данных: 
– ФИО 
– сведения об обучении в МБУ ДО «ДШИ г. Дивногорска»;     

– фото и видео - изображение; 
– результаты участия в фестивалях, конкурсах, олимпиадах; 
– результаты участия  в образовательных, просветительских, творческих мероприятиях различного 

уровня. 
Данным согласием разрешаю считать общедоступными, в том числе выставлять в сети Интернет 

вышеуказанные персональные данные несовершеннолетнего (подопечного) в целях: 

– обеспечения участия моего несовершеннолетнего ребёнка (подопечного) в подготовке, 
организации, проведении и участии в мероприятиях различного уровня, размещения фотоизображения, в 
том числе полученного в результате процесса монтажа, в том числе с привлечением третьих лиц, уровня 
на официальном сайте МБУ ДО «ДШИ г. Дивногорска»  https://divarts.nubex.ru/, социальной сети 
«ВКонтакте» https://vk.com/public201959773 и мах https://max.ru/id2446002506_gos.  

– на информационных плакатах, брошюрах, карточках и других бумажных носителях МБУ ДО 
«ДШИ г. Дивногорска», в рамках освещения организации, проведения и участия моего ребенка 
(подопечного) в проведении мероприятий различного уровня; 

–  видеосъемки, монтажа, в том числе с привлечением третьих лиц, и размещения 
видеоматериалов для участия в дистанционных фестивалях, конкурсах, олимпиадах и образовательных, 
просветительских, творческих мероприятиях различного уровня, в том числе на официальном сайте МБУ 
ДО «ДШИ г. Дивногорска» https://divarts.nubex.ru/, и социальной сети «ВКонтакте» 
https://vk.com/public201959773 и мах https://max.ru/id2446002506_gos. 

Условия и запреты на обработку и распространение вышеуказанных персональных данных в 
соответствии с нормами Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» не 

устанавливаю. 
Я согласен(сна), что обработка персональных данных может осуществляться как с использованием 

автоматизированных средств, так и без таковых. 
Обработка и распространение персональных данных осуществляется в соответствии с нормами 

Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 
Данное Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует до достижения целей 

обработки персональных данных. Я уведомлен(на) о своём праве отозвать настоящее согласие в любое 

время. Отзыв производится по моему письменному заявлению в порядке, определённом 
законодательством Российской Федерации. 
Дата: ____________                                                    Подпись:_________ /____________ 

 

 

https://divarts.nubex.ru/
https://vk.com/public201959773
https://vk.com/away.php?to=https%3A%2F%2Fmax.ru%2Fid2446002506_gos&utf=1
https://divarts.nubex.ru/
https://vk.com/public201959773
https://vk.com/away.php?to=https%3A%2F%2Fmax.ru%2Fid2446002506_gos&utf=1
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Согласие 

родителя (законного представителя)  

на обработку и распространение персональных данных несовершеннолетнего  

Я, __________________________________________________________________________________ 

ФИО родителя или законного представителя 

проживающий(ая) по адресу: ___________________________________________________________ 

паспорт: серия  №  , выдан (кем и когда)______________ 

_____________________________________________________________________________________ 

 Являясь законным представителем несовершеннолетнего___________________________________ 

 

(ФИО несовершеннолетнего, дата рождения, номер свидетельства о рождении или паспорта) 

приходящегося мне  , зарегистрированного по адресу:___________ 

_____________________________________________________________________________________ 

даю согласие на обработку и распространения персональных данных несовершеннолетнего 

ребенка (подопечного) в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О 

персональных данных» МБУ ДО «ДШИ г. Дивногорска», зарегистрированному по адресу: 663090, 

Красноярский край, г. Дивногорск, ул. Театральная, 30.  

В том числе перечисленные ниже категории персональных данных: 
– ФИО 

– сведения об обучении в МБУ ДО «ДШИ г. Дивногорска»;     

– фото и видео - изображение; 

– результаты участия в фестивалях, конкурсах, олимпиадах; 

– результаты участия  в образовательных, просветительских, творческих мероприятиях 

различного уровня. 

Данным согласием разрешаю считать общедоступными, в том числе выставлять в сети 
Интернет вышеуказанные персональные данные моего ребенка в целях: 

– обеспечения участия моего ребенка (подопечного) в подготовке, организации, 

проведении и участии в мероприятиях различного уровня, размещения фотоизображения, в том 

числе полученного в результате процесса монтажа, в том числе с привлечением третьих лиц, 

уровня на официальном сайте МБУ ДО «ДШИ г. Дивногорска»  https://divarts.nubex.ru/, 

социальной сети «ВКонтакте» https://vk.com/public201959773 и мах 

https://max.ru/id2446002506_gos.  

– на информационных плакатах, брошюрах, карточках и других бумажных носителях 

МБУ ДО «ДШИ г. Дивногорска», в рамках освещения организации, проведения и участия моего 

ребенка (подопечного) в проведении мероприятий различного уровня; 

–  видеосъемки, монтажа, в том числе с привлечением третьих лиц, и размещения 

видеоматериалов для участия в дистанционных фестивалях, конкурсах, олимпиадах и 

образовательных, просветительских, творческих мероприятиях различного уровня, в том числе на 

официальном сайте МБУ ДО «ДШИ г. Дивногорска» https://divarts.nubex.ru/, и социальной сети 

«ВКонтакте» https://vk.com/public201959773 и мах https://max.ru/id2446002506_gos. 

Условия и запреты на обработку и распространение вышеуказанных персональных 

данных в соответствии с нормами Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных» не устанавливаю. 

Я согласен(сна), что обработка персональных данных может осуществляться как с 

использованием автоматизированных средств, так и без таковых. 

Обработка и распространение персональных данных осуществляется в соответствии с 

нормами Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

Данное Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует до достижения целей 

обработки персональных данных. Я уведомлен(на) о своём праве отозвать настоящее согласие в 

любое время. Отзыв производится по моему письменному заявлению в порядке, определённом 

законодательством Российской Федерации. 

Дата: ____________                                                    Подпись:_________ /____________ 

https://divarts.nubex.ru/
https://vk.com/public201959773
https://vk.com/away.php?to=https%3A%2F%2Fmax.ru%2Fid2446002506_gos&utf=1
https://divarts.nubex.ru/
https://vk.com/public201959773
https://vk.com/away.php?to=https%3A%2F%2Fmax.ru%2Fid2446002506_gos&utf=1
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Приложение 3 

 

Муниципальное бюджетное учреждение  

дополнительного образования  

«Детская Школа Искусств города Дивногорска» 
 

 

 

ЛИЧНОЕ ДЕЛО УЧАЩЕГОСЯ № 
 

Личная карта учащегося 
 
 

1. Фамилия, имя, отчество 

_____________________________________________________________________________________ 

2. Дата рождения 

_____________________________________________________________________________________ 

3. Сведения о родителях 

Мать: _______________________________________________________________________________ 
(ФИО) 

Контактный телефон__________________________________________________________________ 

Отец: ______________________________________________________________________________  
(ФИО) 

Контактный телефон _______________________________________________________________ 

 

4. Домашний адрес ________________________________________________________________________ 

5. Дата поступления в ДШИ  ________________________________________________________________ 

6. Наименование образовательной программы (инструмент) _____________________________________ 

_________________________________________________________________________________________ 

7. Результаты прослушивания (просмотра, показа) при приеме на обучение:  

 

Формы отбора и/или виды заданий, оценки 

движение под 

музыку со сменой 

темпов и динамики, 

определение 

характера, 

настроения и темпа 

музыки 

разучивание 

несложной 

песни (попевки) 

с простой и 

ясной 

мелодической 

линией   

интонирование 

отдельных звуков: 

5-6 звуков в 

различной 

последовательности 

пение любимой 

песни: чистота 

интонирования, 

эмоциональность 

исполнения, 

метроритмическая 

устойчивость 

повторение 

ритмического рисунка 

(чередование 

четвертных и 

восьмых, пунктирный 

ритм, триоли, синкопа 

и др.) 

определение количества 

звуков в аккорде 

(только в области 

музыкальных искусств) 

 

Общий балл 

       

 

8. Дата и причина отчисления из  ДШИ  ______________________________________________________ 

9. № свидетельства об окончании  ДШИ ______________________________________________________ 
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Левая часть 

УСПЕВАЕМОСТЬ УЧАЩЕГОСЯ 

 

п
/п

 №
  

Класс/учебный год  

первый класс 

 

второй класс 

 

третий класс 

 

четвертый класс 

20 ___ -20 ___ уч. г. 

 

20 ___ -20 ___ уч. г. 20 ___ -20 ___ уч. г. 20 ___ -20 ___ уч. г. 

четверти оценки четверти оценки четверти оценки четверти оценки 

Г
о

д
о

в
ая

 

Э
к
за

м
ен

/з
ач

ет
 

И
то

го
ва

я
 

Г
о

д
о

в
ая

 

Э
к
за

м
ен

/з
ач

ет
 

И
то

го
ва

я
 

Г
о

д
о

в
ая

 

Э
к
за

м
ен

/з
ач

ет
 

И
то

го
ва

я
 

Г
о

д
о

в
ая

 

Э
к
за

м
ен

/з
ач

ет
 

И
то

го
ва

я
 

Наименования учебных 

предметов  

I II
 

II
I 

IV
 

I II
 

II
I 

IV
 

I II
 

II
I 

IV
 

I II
 

II
I 

IV
 

1                              

2                              

3                              

4                              

5                              

6                              

7                              

8  
                            

9  
                            

10  
                            

11  
                            

12  
                            

  
                            

 

 

Лицо, ответственное за правильность заполнения данных                       __________________ 

                                                                                                                                                                                         (ФИО, подпись, дата) 



 

Правая часть 

 
 

пятый класс 

 

шестой класс 

 

седьмой класс 

 

восьмой класс 

20 ___ -20 ___ уч. г. 

 

20 ___ -20 ___ уч. г. 20 ___ -20 ___ уч. г. 20 ___ -20 ___ уч. г. 

четверти оценки четверти оценки четверти оценки четверти оценки 

Г
о

д
о

в
ая

 

Э
к
за

м
ен

/з
ач

е
т
 

И
то

го
в
ая

 

Г
о

д
о

в
ая

 

Э
к
за

м
ен

/з
ач

е
т
 

И
то

го
в
ая

 

Г
о

д
о

в
ая

 

Э
к
за

м
ен

/з
ач

е
т
 

И
то

го
в
ая

 

Г
о

д
о

в
ая

 

Э
к
за

м
ен

/з
ач

е
т
 

И
то

го
в
ая

 

  
 I

 

  
 I

I 

  
 I

II
 

  
 I

V
 

  
 I

 

  
 I

I 

  
 I

II
 

  
 I

V
 

  
 I

 

  
 I

I 

  
 I

II
 

  
 I

V
 

  
 I

 

  
 I

I 

  
 I

II
 

  
 I

V
 

                            

                            

                            

                            

                            

                            

                            

                            

                            

                            

                            

                            

                            

 

 

Лицо, ответственное за правильность заполнения данных                    __________________  

                                                                                                                                                                                         (ФИО, подпись, дата) 

 

 


	2. Содержание личных дел обучающихся
	3. Порядок оформления личных дел учащихся
	4. Порядок ведения личных дел учащихся
	5. Порядок хранения и контроля за ведением личных дел учащихся
	6. Порядок выдачи личных дел учащихся при отчислении из Учреждения

