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Общие положения

. Положение о формировании, ведении, храFIении и проверке JIиLIHLIx lleIl
обучающихся (далее - положение) разработано в соответствии с:

. Федеральным законом от 29.|2.2012 Na 27З-ФЗ (Об обршоваtлии в

Российской Федерации>;

. ФедерЕrльным законом от 2] .0] .2006 Nb 152-ФЗ <О персональных дапIlы)i);

. Порядком приема на обучение по образовательным tlpol,pah4lиa]!,t

дошкольного образования, утвержденным приказом Минобрнауки России or, 08.04,2()l 4

Jф 293;

. Порядком приема граждан на обучение по образоватеJIьным програ]\4NIаIII

начального общего, основного общего и среднего общего образования, утI]ерждеI{llыIчl
приказом Минобрнауки России от22.0|.20|4 Nл 32;

. Порядком и условиями осуществления перевода обучаюrrцихсrl !Iз o]ttroii

организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательllыlчI
rrрограммам дошкольного образования, в другие организации, осущестRJlrtюlдl.Iс

образовательную деятельность по образовательным программам соответствуюIцих уроl}tlя
и направленности, утвержденными приказом Минобрнауки России от 28. |2,201'5 JФ 1527;

. Порядком и условиями осуществJIения перевода обучаюпlихсrl tI:] с-rдtttlii

организации, осуществляющей образовательную деятельность tIо образовате.il]rlIы]чI

программам начаJIьного общего, основного общего и среднего общего образован1,1я, [t

другие организации, осуществляющие образовательную деятелы,Iость Iit)

образовательным программам соответствуIOщих уровFIя и

утвержденными приказом Минобрнауки России от l2.0З.2014 Nl 177;

направJIе] t [l ()c1,1l,

. Правилами приема в МБОУ Успенской СОШ (далее - Учреrкдеrrие)

. Настоящее положение устанавливает требования к ot|ropM.liettltttl"

заполнению (ведению) и хранению личных дел обучающихся по OcHoltl{ыi\.I

общеобразовательным программам, а также устанавливает эта[ы и последol]атеJIь],I()сl,ь

действий при работе с личными делами обучающихся учре}кдения.

. Личное дело обучающегося совокупность документов" солеl)жа.ltlих
сведения об обучающемся и его образовательных достижений.

. На порядок работы с личными делами обу.rающихся распросl,рttllяt(),гсrl
требования законодательства Российской Фелерачии и локальных норматиI}ных itк,t,ol}

учреждения, определяющих порядок работы с персональными данными.

. Состав личного дела обучаrощегося

. В состав личного дела учащегося школьного отделения учрежления вхо/{rI,г:

. личное заявлеIIие родителей (законных представителей) о tIрие]\40 I1.1

обучение;

о согласие родителей (законных представителей) воспитанника на обрабо,гtt1,

их персональных данных и персональных данных воспитанника;



копия свидетельства о рождении ребенка или документа, подтверждzll0lllеI,t)

рOдств0 заlIвителя иJIи закOннOсть представления прав ребенка,

. копия свидетельства о регистрации ребенка по месту жительсl]вzl l.{JlI.I lI()

месту пребывания на закрепленной территории или документа, содержащего cBe/leI]LIя t)

регистрации ребенка по месту }кительства или IIо месту пребывания - lIJ]я l],e,t]eii,

проживающих на закрепленной территории;

. коIIия документа, подтверждающего родство заявителrl, иJIи закоli] l()c,I l,

представления прав ребенка - для детей, являющихся иностранными граж/]анамI-t иJIи

лицами без гражданства;

. копия документа, подтверждающего право заявителя на пребыван t{e I}

Российской Федерации - для родителей (законных представителей) детеtl, являюп1}.lхсrl

иностранными гражданами или лицами без гражданства;

о перевод на русский язык предоставленных документов на- иност,tr)€tltl]оIчl

языке - при предоставлении документов на иностранном языке;

о согласие родителей (законных представителей) на обlrченl.tе п()

адаптированной образовательной программе начального общего, основttого обrцеt,tl l.t:lt.t

среднего общего образования на основании заключения психоJIого-ме,,u{ко -

педагогической комиссии - для детей с ОВЗ;

. копия заключения ПМПК * при предоставлении ее родителями (:заltонllt,Iплt.l

представителями) детей с ОВЗ для создания специальных условий обучения и }]oclIl.Il,altttrl;

о аттестат - при приеме на обучение по основной образовательlIой прогр;,llчtNlс

среднего общего образования;

о копии иных документов, предоставленных
представителями) при приеме;

родителями (заtсоtлttып.tлt

. копия прикiва о приеме на обучение по общеобразовательной програмп4е
соответствующего уровня;

. личная карта учащегося (прилоlкение 1);

. иные документы, rrредусмотренные законодательствоIчI Росоийсrсtlr,i

Федерации, лок€lJIьными нормативными актами учреждения, образуюrrдиесlt в ,yо,ц,()

обучения в учреждениии связанные непосредственно с образовательной деrIтеjIыtоOт,l,Iо.

. Копии документов, предоставленных родителями (законt,It,tмлt

представителяйи), при приеме заверяются в день предоставления докумеIIтов поl(п1,I0ы()

ответственного за прием документов.

. Копии документов, предоставляемых родителями (законtlLtмлt

представителями) в IIроцессе обучения заверяются в день предоставления lloкyMel-l,tоlt
подписью лица, их принявшего.

. Порядок формирования и ведения личных леJr

. Личные дела заводятся и ведутся на всех обучающихся учрежllел{л]rl
основным общеобразовательным программам с момента заLIисления в учр(-ждеI{Llя
момента отчисления обучающегося,

п()

д()



. Первичное формирование личных дел обучающихся осуш(ествJiяетсr] tlptl

приеме детей на обучение в учреждение 0тветственными за прием документов.

. Дальнейшее формирование и ведение личных деJI обу.rаюrrlихс;а Il()

основным образовательным программам начального общего, основного обtцс,l,о. cpcr(tt(Jt ()

общего образования - классные руководители в пределах своей компетеIIции.

. Личные дела обучающихся включаются в номенклатуру дел уtIрех(.ценLlя.

. Личное дело заводится после издания приказа о зачислении не rtоздt,ttlе _i

дней с момента издания приказа и ведется в одном экземпляре.

. Документы, составляющие личное дело обучающегося, помеIцают в IIa.ItI()/

скоросшиватель. На каждого обучающегося заводят отдеJIьную папку (личное деJIо).

. В процессе ведения личного дела оно пополняется докумеF1,1,ttмI.1.

относящимися к обучению и воспитанию, присмотру и уходу за обучаюп,циtчlися

учреждения, которые включаются в состав личного дела в хронологическом п()рrtлкс.

Последними документами, помещаемыми в личное дело, является приказ об оl,,IисJtсllиlt
обучающегося.

. Все документы, входящие в состав личного дела, нумеруются atrlaбcLtl.TMlt

цифрами валовой нумерацией в правом верхнем углу листа простым карандашом.

. На все документы личного дела составляе"tся внутренняя опись. Каlrсltылi

документ личного дела заносится в опись отлельно в хронологlа,lсlсtсо[,i

последовательности. Бланки внутренней описи документов вкладывают I] лрILIное д(гjJlt)

верхним листом сразу после его заведения и заполняют по мере постуIIле}rия в IIet,()

документов.

. Внутренняя опись содержит сведения о порядковых номерах /toкyмcll,гc)I}" I4>i

индексах, наименовании и количестве листов дела. При этом сами листы вrlу"г;lеlttlсi,i

описи нумеруются отдельно от листов документов личного дела.

. Если фамилия, имя или отчество обучающегося после оформлеrtлtяl J1I,1.tLlol,()

дела изменилась, то старые фамилия (имя, отчество) на облохске личн()г() lleJ]a
зачеркивается одной чертой, а новая записывается над ней.

. Личные деJIа обучающихся каждой группы (класса) формируrоl, l] tlлну
папку. В папку вкпадывается список группы (класса) в а-пфавитном lIорялI(е с yt(il]at{plelvl

номера личного дела. Личные дела располагаются в папке в алфавитноNI порядкс. [,.cLtlt

обучающийся выбыл в течение учебного года, то в специальной графе делается L]TI\4el,Ka ()

выбьtтии, указывается номер приказа об отчислении,

. ()тветственный

формирование личного дела:

за прием документов осуществляе,|- пept]ptLIl{0()

. Оформление обложки личного дела. На облохtке личного дела указыI]аlо1,:
наименование учреждения, номер дела, фамилию, имя, отчество обучаIошlег,осit tt

именительном падеже, дату зачисления, порядковый номер дела, соо,гве,гстItуltltцилt
номеру в книге учета движения обучающихся.

. Включение в состав личного дела документов, предъявленных роl1и,ге:lяi\4и
(законными представителями) обучающегося при приеме на обучение.

. Составление внутренней описи документов личного дела.



. Классный руководитель ведет личные дела обучающихся в оледуIоlцеlчt

пOрядке:

о ý, начirле учебного года уточняет список класса, в[Iоси,г необхtlдиплыt:
изменения (сведения о родителях (законных представителях), ад(реса, коl{такl,l1ы()

телефоны и т. д.), знакомится с личными делами вновь прибывших учащихся.

. Оформляет личные дела своего класса (классов) в папку класса (гIагttсtt

класса) в порядке, установленном настоящим полох(ением.

. Ведет личные карты обучающихся, в том числе указывает в карl,е обrtц,tt:

сведения об учащемся и корректирует их при необходимости, по окончании уLIебIIого I,ollit

- tIроставляет все отметки по предметам в соответствии с учебным планом, в ToIvI IIисJIо

результаты государственной итоговой аттестации, указывает сведеI{иrl об
образовательных дости}кениях и поощрениях учащегося, отмечает коjIичt](),гр,t)

пропущенньш уроков.

Записи в личных картах учащихся оформляются четко, аккуратно и LIерниJIами, tltlcr:oti

или тушью черного, синего или фиолетового цветов.

По окончании кarкдого учебного года под графой <подпись классного руковоl(и,гсJlrt)
проставляется печать школы.

Исправления в личной карточке делаются с пояснением, каждое исправление заверяе,гсrI
подписью директора учрея(дения и удостоверяется печатью учреждения.

. Проверяет состояние личных дел ех(егодно в сентябре и мае Tel(ytl(el,()

учебного года на наличие необходимых документов и их актуальность.

Порядок выдачи личных дел обучающихся при их выбы,гии л,шз

Учреждения

4,1, При выбытии учащегося из Учрехtдения его личное дело выдается его родиl,еля]чI
(законным представителям).

4.2. Выдача личных дел производится секретарем Учреrкдения.

4.3. Выдача личных дел осуществляется после подачи на имя директора Учреrкl(еlltлtt

родителями (законными lrредставителями) заявления о прекращении образоваr,еJlьllых
отношений учащегося с Учреждением и издания приказа об отчислении обу.rаюшIегося.

4,4.При выдаче личного дела секретарь оформляет запись о выбытии обучатоuiег()ся.

4.5. В случае, когда выбытие происходит в течение учебного года по окончании трLlм(]с,tра
(полугодия), классным руководителем в личное дело вкладывается справIiа ()

промежуточноЙ аттестации обучающегося из классного я(урнаJIа. В случаях выбы1,рlя ll
течение триместра (полугодия) выполняется выписка текущих оценок.

4.6. Личные дела обучающихся, окончивших Учреrкдение, и не выданнь]х обучаlощиN4сrl tl

(или) родителям (законным представителям) по их заявлению, храFIятсrI в alр,ч1,Iвс

Учреждения.



Закрытие и передача личных дел в архив

. Секретарь учрея(дения завершает личные дела обучаIощихся следуюtциiчl
образом:

. Завершение личного осуществляется не позднее 10 рабочих l(t-teii с jlа-г],l

издания lrрикi}за об отчислении обучающегося.

о ý личное дело подшиваются документы, подтверждающие прекраIIцеIIис

образовательных отношений. На обложке личного дела проставляют дату его oKoLItIaI,ILIrl

(дата отчисления).

. Изъятие отдельных документов из личного дела не допускаеl,с,{, зit

исключением уничтожения копий документов, содержащих персональные ll;lLll1ы()
обучающегося или родителей (законных представителей) обучаrоrцихся, ]] cl]r],]p| ()

достижением целей обработки или в случаях утраты необходимости в дости}I<ениLI :)TIаx

целей.


