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Принято
на педагогическом совете
Протокол Ns 1 от 27.08,2021г

.Прокофьева/

лоло)IшниЕ

о формировании, ведении, хранеЕrIи и проверке личных дел обу.rающихся
муницлIIIаJIьного бю/lжетноrо общеобра:}овirтеJIьноI,о учреж/Iения <ПогореJIьскаrI

средпяя tlбщеtlбразоI}ательпая школа)} име}IIt Героя Советского Союза
Н.И.Черкасова Зубцовского района TBepcKorl области

l. Общlrе положепия

l .1 . l lастоящее положен}Iе определяет требованлtя по оформлениIо. заIIолненило (ведению)
и храненl.]ю JIичных дце;r обучакrIII}.lхся. а,гакrtiе реl,jlа]чIенl,ируетэтаlLы Ll определяет
порядок действий всех категорий работников школы с личными делами обучаюrцихся

1.2. Настоящий lIоло)itеllitс разработалtо в соответств1,1и с:

. Федеральным законом J\Ъ 273-ФЗ от 29.|2,2012 <об образовании в Российской
Федерации> (с изменениями на 2 июля 2021 года) (редакция, действующая с 1

сентября 2021 года);
. Федеральным законом от 27.07.2006 ЛЬ |52 (О персонапьных данньIх) (с

изменениями на 2 июля 2021года);
. приказом Министерства Просвепдения Российской Федерации от 22.0З.2021г. Nq 115

(Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной
деятельности по основным общеобразовательным программам начального обrцего,
основного общего и среднего общего образования>;о приказом Минпросвещения России от 02.09.2020 NЬ 458 (Об утверждении Порядка
приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего,
основного обrцего и среднего общего образования>;

. приказом Минобрнауки России от 12.03.2014 Ns 177 кОб утверждении Порядка и

условий осуществления перевода обучающихся из одной организации,
осуществляющей образовательную деятельность по сlбразователы{ыА4 Irрограммап,{
начального обrцего. 0с}IовнOг0 обrцего и tlреднего tlбщего сlбразования. в другие
органи:]t1llии. осч1,1lесl,t]"lяlоl|цие образоваI,еJlьную l]lея"ге.ilьн()с,гr, [Io сlбразоваl,еJIьны]\4
программам соотвстствуiOщих уровItя и шалрitвлеtlлtости)) (с изменениями на 17 января
20l9 года):

. ПpaBl1.1litMtl llриёма в МБОУ <Погоре.ltьская COIII>;

. Уставом МБОУ <Погорельская СОШ>.
i.3. Настояrцее Положение утверждается приказом по школе и является обязательным
для всех категорий педагогических и административных работников школы.

1.4.Jlичпос де;rо обl,чаlопlсгося llредстав"гlяет собоl.i илtдивидyальfiуIо папку. в которой
находятся дOI{уN{енты или их копии.
1.5. Личное r(с],цо Rе/tется на Kaжjlol,,o обучаrоlцегося LIlKoJiы с момента его заLIисJIениrI и /lo
отllислеllия сlбуlзl9щегося из шко"rlы.
1.5. При приеN,Iе ребенка в школу секретарь приниN,iает его доку]\{енты и передzlетих
соlр)/днику (классно]\4у р},ко}]о;l,Ulr,е:lю), отt]етсlвенноN.,I)i за BejleHtle JIичнLIх l1ejl
обучаrощихся. для далыIейпrс,го форпrироваЕия лиLIIIoго де;а обу.лаIOщегOся согласrIо
настоящему по"lIожениIо.
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Il. Порядок фtlрпrrrроваIIлIя.пtlчнOго дела пplr зачис.пснрlrr tlбучаюrцсгося

2.1. Личные дела обучающихся заводятся классными руководителями при поступлении в

1 класс на основании личного заявления родителей (законных представителей)

приеN,lа в хrко_ц}, {,] соо,гветствиL{ с пуIIктоft{ 26 I1орялка прие},{i1 }ta сrбу.rелtие п0
образовательны\I програNIN{а\,,I ЕIаLIального сlбrцего, основного общегсl ,I среднего общего
сrбразования, утверж/lснного приказом Минпросвещения России от 02.09.2020 NЪ 458,
предостав_,]елIttь{е рL)ди,Iсляfitи (.зitксltIttып,tи [редстав}r,геляп.rи) обучакrщсгося или
поступаiощ!Ii\,{.

2.З. Щлlя оформления личного дела должны быть представлены следующие документы:

-заявление от родителей (законных представителей) о приеме в образовательную
организацию;

-копия док)мент4 удостоверяющего личность родителя (законного представителя)

ребенка или поступающего;

- справка с места работы родителя (законного представите"тrя);

-коIrия свидетельства о рождении ребенка или документа, подтверждающего родство
заявителя;

- копия документа, подтверждаюlцего установление опеки или попечительства (для
обучаюrцихся находящихся под опекой или попечительством)

-копия документа о регистрации ребенка или поступаюпIего по месту жительства или по
месту пребывания на закрепленной территории или справку о приеме документов для
оформления регистрации по месту жительства (в случае приема на обучение ребенка или
поступающего, проя(ивающего на закрепленной территории, или в случае использования
lrрава преимущественного приема на обучение по образовательным программам
начаJIьного общего образования);

- копия заключения ПМК (при приеме на обучение ребёнка с ОВЗ)
- согласие или заявление родителя (законного представителя) на обучение по
адаптированной программе (при организации обучения ребёнка с ОВЗ по адаптированной
программе)

-копия СНИЛС ребенка;
-копия полиса обязательного медицинского страхования ребёнка;
-для обучающихся, достигших возраста 14 лет, обязательным является предоставление

копии паспорта.

предстаRителял,tи) по ссrбствеtlной инициатрlве. llсречеrlь докумсtIтов. l1рсдOс:тавлецlIых

родителяN,{та (закOнны},1I,I представителями) дополнительно. вIIосится рlп,rи собствеЕноручно
в заяI]JIеI-Itlе о приеме r] шIкоJI)/.

2,5.В лиtIпое деJIо ]]кла/\ываIот ltопик) прI4ка:]а о зilt{t{сjIеIIилt обу.rалощегося в школу. zI также
копии других llриказов. l] 1(оторых упоN,Iинается tlбу.lающi,тйся.
2.6. при приеме в школу родители (законные представители) обучающихся дают
обязательное письменное согласие на обработку персональных данных обучающихся, чьи
интересы они представляют;
2,7. Щля поступления в 10-й класс предоставляются след}тощие документы:

- личное заявление родителей;
- личное дело обучающегося;
- аттестат об основном обrцем образовании;
- копия паспорта обучаюrцегося;
2.lt. В теLIение гOда в л}IIIные дела сlбучаюшихся добавляются }Iовые док_yl{енты, которые
внося,гся в оIl,ись. r] то\4 LIиcjle:

I

I



. в 2*9-х клаgсах:
ЗаЯts,,jlеНИЯ o'l] РОl]Иl]е,JlеЙ О ВЫбОРе УЧебНОl'О кypca, сOгJIilсия на обработку l]epcoga;Ibцtlx
даItI{ых обу.iаюлlегося I{ его родителеЁr (закоiпiоr* rrр*д.тавителелi), l0-1 1-х классах: заявление о выборе профиля 1,бу.rе,rио, заявление О'Г Обутlзlgщегося оВЫбОРе -V'lебНОl-t'l КУРСа, СOПlаС}.Я на обрабо,.п.ч ubpaonaJlb'bix данных обучаю1,11еl,.ося и

_ его родителеLi ('зztксlruлых 1lредставLlтелей)
2,9, Родители предоставjrяюТ оригиналы документов для снятия lсопий. Если они rтаиностранНоi\,1 языке -,I о t]Nlec,le с нОl,ариаJlьно заt]еренным перевоi,{оj\.{.
2,10. Личное дело ведется на всем протяжении учебы обучающегося.

IIl. Порядок веденIIя Id храЕ€}I}Iя ;Iичпых де.п.

3,1, ЛИ'IНЫе l{ejta ОбУЧаЮltlltХСЯ Ве,i(У]'ся кJjr}ссными pyKOBoj_Il.il-eJIrtMи, о,гt}еl.сl.венныi\4.и заведспие ли.IIIых де"ц, яв-цяlоlцI{l,{ися т,акоRым в силу своих дOлжIlостIlых обя:заrлностей илиприказа директорal шItолы.

З,2, ЗаrlИСИ В ,:IИЧНО'I ,ЦеЛе НеОбхолl4l\,1о вес,г}.{ че,'ко. аккуратно и 
'oJIbKo 

.lёрными
черIl}IлtiN,lи,

з,з, JIичнсlе дел0 доляtп0 иметь тllтулыrый JIItcT с иIIдIIвиДуаJ'ы{ыN,, I{o^,{ei)o\,{.соответстВующиМ номеру в алфавитной книге учёта дви}кения обучающихся
З,4, ЛИЧНЫе .ЦеJIi1 ОбУЧаКlrЦlТХС;t Ka}Kllol,o KJlalcci] формrирую.гся l] ojtнy цa]IKv. lз rtarlKyвкладывается списOк класса в алфавитlIоN{ порядке с указаilиеп,( ItoN.{epa личног1; дела.личные дела располагаются в папке в алфавитtто", породп".
3,5, Каж:tilе Jll'LIHoe ;,te.lto обуЧаю],L{еl,ося /]оJrжно collep}Ka'b jIиLlную l(apTy обучаюшlеl.с.lсяt(приложеНие 1) и внутреннЮю опись документов (приложение2),

3,6, В лиIIнOе де,lrо обуqаtощегосJI занося'ся: общлте сведеFIия об обучающед,{ся, данные оРеЗУJrЬТаТаХ ilРО]\4еЖУТ'ОЧНi'lii И ИтОI'Оt]Ой аr.'l'еСr'ациii. /lе:lаеr,ся заN,{еl..ка 0 репIе}лирlпедагогиt{ес:когО сOвета п() ит()I,аМ гсlда (trалРиIvIеР' о flсреводе обуч:tлtlпдСгося В СЛед5liоtцийкласс)
З'7, ОбШtИе СRеj,tеНИЯ Об ОбУЧаЮ[j{ИХ,СЯ коррек'ирую],ся кjIассным pyl(oBo/lи.l,eJ]e]vt по ]\4ереизменения дацпых, Классный руководитель несет ответственность за правильностьзаполнения личных дел обучающихся и достоверность внесенных в них сведений.3.8. Личные дела обучающихся заполняются в течение учебного года дважды:, В наЧаJIе учебного года утоIIшяIOтся и корректирук)тся даIrfiые (адреса. ,гелефоны.

фаЬТИ-ПИИ И Т. Д.), ЗаlIJОДятся лиrIпые дела на зачислепньтх обу,1;1i9tцихся;О [Io ОКОНLIаНИИ У'lебНОr'О I'O.]{a RЫСТав,:Iяю],ся I]ce оl,N,Iеl,ки по Itpellye1a' l] соо]]ве,'с.I.}]ии с
у.tебtlыttt ллatшоп,t. записьIваIотся сведелия 0 лlаградах и пооlцреllиях, указываIотсядополнительные необходlтл,тые свелеlJия

течепие года,
3,10, По окончапии уT ебного года В личноN{ деле обуча}ощегося деJIается запись:с lчи],€Jlями 1-4-x кJIассо}J: (шереве.цен lз ... l{Jlacc),, клilсспымr{ руко]3одителrtми 5*8-х, 10-х класссli]: (переведсIл в ... клас0)., классны}4и руководрIте-ця\,{}I 9-х классов: <ЗавершrrrЪ.чr,э*пое общее пбiurп"u""au;. КjIаССнЬ]N,lи р)i ковоlt}.l],е.jlями I l -х к.пассов: <ЗаверlllиJl cpeltнee обп{ее образование>.3,11, Личные дела обучающихся хранятся в кабинете заместителей директора в строгоотведенном месте, Контроль за состоянием личньж дел осупlествляе-гся заместителем
директора по учебно-воспитательной работе и директором учреждения, осуществляющегообразовательную деятельность.



IV. ПорялО lt В1,IЛааI lLЦИ ЧtIlеIх дел уч ащIrхся

4.1. IIрlчное /IeJl. .бучаюil.егося l]ы,.tз€l'СЯ РОlЦИ'еJIЯ\'1 (:]аКОННЫ'{ ПРеЛС'ГаijИ'ГеJlЯХ{)

обучаюrцегосЯ в сjlучае егО отL{лtслсllrtя }tЗ школЫ в I1орядкс перевода в друг_Yк)

образовательнYю 0ргаЕIIзацию, реализующуIо образовательные програм},{ы :

соо.lRе,I.с.гt]ии с ПоряllкоN,I И УСjlОВ!ТЯ*'lИ ОСУlilеС'II}JIеНliЯ ПеРеВОiiа Об'vЧаrЮtЦИХС'i И. 0i-{НОИ

оргаlIизации. о.уйaar,опяrоIцеiл образсrвательшук) деятсльнOсть по образовательшым

ПРОГРаN,'I,Iа\{ начаJIьНогсl общего. оснOвного сrбщего и средI{его общего образования, ъ

Jtр_угие орI,анизаLiиl.t, ()с,чLцес"гI]JIяюlrlие образовагеJIьную J\ея],еJIьнос,гь tlo

образоватеjlыlым програN{ма}д соо,гветствулоttlих уровlля }t цапраI]jIеItп,ост1I, утвор}Itде}lшым

;;;;.;;"л, N4инобрЙ1",и России от 12,0З,2014 Ns 177,

4.2. Личное де.lltl обучаюlДеI,ося вы/цается l} /-{ень обрашlенлtя р0/,tите,llя (законноi'о

ПрсДсТаВиr:е.пя)сlбу.iаК)шеГОся.1.1Оr{ера}iееиЗДалlрlяПрика:]аобот.rисJtеrлииобу.lаrоrцеГося.
4.З. llрИ выдаче jtllLIнOго дела ответственный внOсит записъ об от,tислении в а_п(lавитнуто

кЕиту, а ро,i\и,геjlь (:зак.lнный пре,{с,гавI{'е:tь) обу,lаtOшIегося сl]аl}и,г своIо по,ц]ись в r,рафе

((oTNleTKa о выдаLtс Jiичrlоt,о деjlа),

4.4.ЕслиобУ.rаюlцийсяпlэt-lдtlлхсаетобучениеВIIIколеПосЛес).гок:rасса,ТоВеДеl.сяеГо
прежнее,rIиtII-'oe ilejio, Iiс:lи обуЧ^*1цлй"u бу,ltеr'по,]IучlтI]ь gреднее обпlее образование в

другойобра:зовательной'ОрГаIlиЗации'ТолИ1l1{осДеЛО-tlереДаеТсяВархиВ.
4,5. itplr отtIиолении обу.iатощегося *no пппу""tlия образования в форме семеi,rного

сrбразовани'lи.]'lисаlиообразоt]аН}{'l.j-l11ЧНое7рrlсlобУчаЮ11[еГОсяНеВЫДаёr.ся.rrпереjtаёт.слl

;i:r#;:;;ll;tнrчаIоrцихся, оставшIиеся после отtlисJIе}Iия обу-rаюшихся переда}отся в

арХиR,t'ilехраня'l.сЯВl.еЧеНлrеr.рёх.Jlеl]со,lНяоl.Ll'ИсJlеНИяобУчаюll1еI''осяиЗlшкоJtы.

5. Заключительныеположеtlия

5.1. настоящее положение о формированлIрl, I}еJiении, xpaНeH}tI_1 и проt]ерке JIичньDi J_leJl

обучаюrцихся явJlяеТся локальным нормативным актом, принимается на педагогическом

соВеТешколыиУТВержДаеТсЯПрикаЗоМДирекТорашкоJIы.
5,2. Все изменения и до,,олнения, вносимые в настояrцее ПоложенИе, оформЛяются В

письменной форме в соответствии действуюrцим законодательством Российской

fl;*ffiт;;ение о ведении личных дел обучающихся общеобразовательной организации

приниМаеТсянанеоПреДеЛенный.роп.ИзмененияИДополнениякПоложению
принимаЮтся в порядке, предУ,*о,р,""ом п,5,i настоящего Положения,

}



Приложение 1

лtr{tlнАя I{APTA оБуLIАк) щЕгося

ль,...

(фамилия, имя, отчество)
обучаюrцегося - полное название общеобразовательного учрежде ния и место его
нахождения

Зачис:tен в KjIi]cc
(-- )*-=__*-годzt

(подпись директора)

м.п.

оБщиЕ свЕдЕниrl оБ оБуLlАющЕмсrI

}lb наименование
предметов

г г г г. г г. f г, г. г.

1кл 2 кл. Зкл 4кл 5кл. бкл 7кл 8кл. 9кл 10кл 1 1кл

Итоги
года

(Перевелен в

следующий класс,

оставлен в том же

классе, выпущен,

исключен)

Печать и подпись
классного

руководителя

l. Ф.и.о.

2, Пол мужской, женский (гrодчеркнуть)

3. Родился в ... году в ...... месяце ,.... числа

4. Свидетельство о рожде}rии Серия, номер

5. Фамилия, имя, отчество родителей:

мать Ф.и.о контактный
телефон:

отец Ф.и.о. контактный
телефон:

}

г.



6. Где воспитывался (обучался) до поступления в 1-й класс:

7. Сведения о переходе из одного общеобразовательного учреждения в др)lгое, отчислении по иным

основаниям:

8,,Щомашний адрес обlчающегося

Приложение 2.

СВЕДЕНИЯ ОБ УСПЕВАЕМОСТИ

опись
документов, имеющихся в личном деле обучающегося

(Ф.И.О. ребенка)

N9 наименование
предметов

г. г, г. г г г г г г, г

1кл. 2кл 3кл 4кл 5кл. бкл 7кл. 8кл. 9кл 10кл 1 1кл.

Nь

п/п

Наименование документа Количес
тво
листов

Щата
изъятия докум
ента

Кем изъят докуме
нтипо
какой причине

1 Заявление родителей о приёме в...,кJIасс

2 Личная карта ... .. . (Ф.И.О.обучающегося)

J Согласие

родителей на обработку
их персонаJIьных данных и

лерсон,tльных данных ребенка

4 Копия свидетельства о рождении
. . . . ., (Ф.И,О.обучающегося)

5 Копия свидетельства о регистрации по

месту
жительства . , . ...(Ф.И.О.обучающегося)

6

Личное дело сформировано

(Ф. И. О., должность)

(подпись)(дата)

г.


