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1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение о порядко формиров€tния, ведения и хранения лиlIньD(

делобуrающихся (далее Порялок) опредеJIяет требования по оформлению, заполнению

(ведению) и храпению личньD( дел обуrаrощихся, а также регла^dентирует этtlпы п

послодовательность работы oTBeTcTBeHHbIx сотрудников оо с личными делапdи обуrшощихся,

|.2. Настоящий Порялок разработшr в соответствии с:

о Федеральным Законом ]ф 27з-ФЗ от 29.t2.20|2 г коб образованиИ В РоссийскоЙ

Федерации> с изменениями и дополнениями,
о ПрИказом Министерства просвещения рФ м458 от 2 сентября202| года "Об угверждении

порялка приема на обуrение по образовательным программам начапьного общего, основного

общего и среднего общего образоваlrия) с изменениями и дополнениями,
о Приказом Министерства просвещения РФ от 6.04.202З J\b240 <Об утверждении Порядка и

условий осуществления перевода обуrающихся из одной организации, осуществJIяющей

образовательЕую деятельность по образовательным програI\dмап{ начального общего, основного

общего и среднего общего образования, в Другие оргtlнизации, осуществjIяющие

образовательнуЮ деятельнОсть пО образовательЕыМ програIvlмtlпd соответствующих уровня и

направленности>.
2. Понятие личного дела обучающихся

2.1. Личное дело обуrающегося _ это совокупность данньD( в виде личной карты обуrаrощегося и

пакета соответстВующиХ докуI![ентов (их заверенньIх копий).

2.2. Личное депо ведется на какдого обуrающегося с момеЕта зачисления в МБоУ <Средняя



школа M2D г. .Щесногорска п до оттIисления обуrающегося в связЕ с прекраШеЕЕеv

образовательньгх отношений.

3. Формирование лпчного дела при поступлении в 1 класс

3.1. На к3:кдого обуrающегося, принятого (зачисленного) в 1 класс, формируется личное

дело.
з.2.натитульном листо личной карты обуrающегося указываются следующие сведения:

- фамилия, имя, отчество обуrающегося (в родительном падеже);

- полЕое наименовttние оо в соответствии с уставом;
- место нахождения ОО;

Еомер обуlаrощегося в соответствии с зttписью в Алфавитной книге.

з.з. В левом нижнем угJIу титульного листа личной карты (в обозначенном месте)

ставится дата принятия обуrаrощегося в кJIасс, подпись директора и печать оо,
з.4. На певой стороне разворота личной карты обуlаrощегося вносятся следующие

сведения:
- фаrrЛИЛИЯ, имя, отчоство обуrшощегося (в именительном падеже);

- поп обучающегося (подчеркивается);

- дата рождения обуrаrощегося (год, месяц, число);

серия, номер и дата вьцачи свидетельства о рождении обуrающегося;

фаrrлилия, имя, отчество родителей (законньгх предст€lвителей) обуrающегося (В

именительном п4деже);

- сведения о том, где обуlаrощийся воспитывался (обуlался) до поступления в 1-й

кJIасс;

- адрес места жительства обуrающогося.

з.5. В личное дело обуrающегося вкпадываются следующие докуI\[енты:

о заявление,
о копия документа, удостоверяющего личность родитеJIя (законного предстЕ!вителя) ребенке

или поступающего;
о копия свидетепЬства о рождеЕии ребенка или докумеЕта, подтверждающего родств(

заявитеJIя;
о копия свидетельства о рождении полнородньD( и неполЕородньD( брата и (или) сестры (r

случае использовtlния права преимущественного приема На обl"rеНие пО образовательныIv

програп{мам начаJIьного общего образоваtrия ребенка в государственную ипI

муниципальную образоватепьЕую организацию, в которой обршотся его полнородные I

неполнородные брат и (или) сестра);

. копия документа, подтверждilощего установление опеки или попочительства (прl

необходимости);
о копия документа о регистрации ребенка или поступающего по месту жительства или п(

месту пребывалrия Еа закрепленной территории или справку о приеме докуме_нтов дп

оформления регистрации по месту жительства (в слуrае приема на обуrение ребенка иrп

поступающего, проживающего на закрепленной территории);

о копии докУМОНТОВ, ПОДТВеРЖДаЮЩИХ ПРаВО ВНеОЧеРОДНОГО, ПеРВООЧеРеДНОГО ПРИеМа Hi

обуrение по основным общеобразовательным програпdмаI\,r или преимущественног(

приема на обуrение по образовательным програпdмаI\{ основного общего и среднегl

общего образоваrrия, иЕтецрированным с дополнительными общеразвиваlощим]

програпdмtll\,rи, имеющими целью подготовку несовершеЕнолетних гра)Ёцан к военной ип:

иноЙ государственноЙ спужбе, в том tIисле к государственной службе российскоп

казачества;



о копия закJIючения псrхолого-медIко-педагогиЕIеской комиссIш (при ЕаiIиЕIии);

о докр[ент, подтверждающий родство заявителя(ей) (иш законЕость предсгавлеЕЕя прtlв

ребЬнка) (для иностранньIх грФкдаЕ и лиц без гражланства);

о докуI\[ент, подтворждшощий право ребенка на пребьтвание в Российской Федерацrп (для

иностраннuu, граждаrr и пиц без гражданства);

о иные докумеIIтЫ, предоставленные при приеме в ОО;

з.6. Представленные копии документов заверяются подписью директора и печатью оо,

4. Оформление личного дела обучающегося при поступлении в 1 - 9 классы в

порядке перевода из другой органпзации, осуществляющей образовательную

деятельность

4.1. На обуrаrощихся, заtмсленЕьrх в МБоУ <Средняя школа Ns2) г, Щесногорска в порядко

перевода иЗ другой организации, осуществJIяющей образовательную деятельность,

продолжается ведеНио личного дела. Личное дело исходной образовательной организации,

осуществляющей образовательную деятельность, представJIяют вМБоУ (Сродняя школа

J,,l!2> г.,Щесногорс*u |од"r.пи (законные представители) обуrающегося,

4,2. На титульный JIист личной карты обуrаrощегося вносятся новые данЕые о

рогистраЦии в ДпфазитноЙ книге мБоУ ((Средняя школа Ns2) г, ,Щесногорска,

4.з. В личное дело обуIающегося вкJIадываются следующие докр[еЕты:

- заявленио родителей (законньпr представителей) о приеме в МБоу (средняя школа

Jt{b2> г. .Щесногорска;
- справка о периодо обучения, содержаrцая информацию об успеваемости обуtаrощегося ]

текущом уrебном юду (перечень и объем изrlонньrх уrебньтх продметов, k)rpcoB, дисциплиl

(модулей), отметки по результатапd токущего контроJIя успеваемости и промежуточноi

аттеотаrдии), заверенную печатью исходной организации и подписью ее руководител

(уполномоченного им лица).
_ производится проверка наличия документов в соответствии с п,3,5 настоящего

Положения;

5. Формирование личного дела, обучающегося прп поступлепии в 10 классы

5.1.Наоб}.чающихся'зачисленньIхвlOкласс,оформляетсяноВоеличноедоло.
5 .2. В JIичное дело обуrающегося вкпаДываютсЯ слодующИе докумеЕты:

- заявление обуlающегося о приеме в 10 кпасс,

- аттестат о основном общем образовшrии,

_ производится проверка наJIичия докуN(еЕтов в соответствии с п,3,5 настоящего

Положения;

6. Формпрованпе лпчпого дела обучающегося прп посryплении в 10-11 классы и

другой организаЦип, осуществляющей образовательЕую деятельность

6. 1 . На обуrаrощихся, зачисленньIх в 10 класс ОО (в течение уrебного года) или в 1 1 кпасс

мБоУ кСредняя школа Ns2) г. ,Щесногорскав порядке перевода из дlугой образовательной

оргаЕизации, осуществJIяющей образовательную деятельность, продолжается ведение

личЕогО дела. Личпое депО исходной образовательной организации, осуществляющей

образоватепьЕую деятельЕость, представJIяют в оО родитеJIи (заrсонные представители)

обуrшощегося или обуrающийся,



6.2. На титульньй лист личной карты обуrающегося вносятся данные о регистршIии в

Алфазитной книге ОО;
6.3. В личное дело обуrшощегося вкладываются следующие доку]!rенты:
- зtшвление обуrаrощегося о приеме в 10 (или 11) класс,
- аттестат об основном общем образовании,
- производится проверка наличия документов в соответствии с п.3,5 настоящего
Положения;

7, Формирование личного дела обучающегося, зачисленного в МБОУ <<Средняя

школа.ПlЬ2> г. Щесногорска без личного дела

7.1. Формирование личного дела обуlающегося, зачисленного во 2 - 9 классы ОО без
личного дела, осуществJuIется в соответствии с пр€lвилап{и, определенными в разделе 3

настоящего Порядка. .ЩополнительЕо в лиtIное дело обуrающегося вкладывается копия
протокола промежуtочной аттестации по всем предметаI\,1 инвариulнтной части 1"rебного
плана класса, предшествующему классу, в который осуществлен прием.
7.2. В личное дело обуrающегося, зачисленного в 10 - 11 кJIассы ОО дополнительно
вкладывается копия протокола диагностической промежугочной аттестации (при
поступлении в 10 класс во 2 полугодии уrебного года - по предметаN,I инвариантной части

уrебного плана 10 классаза 1 полугодие; при поступлении в 11 класс - по всем предметап,I

инвариантной части уrебного плана 10 класса и (при необходимости) - по всем предметам
инвариантной части 11 классаза 1 полугодие).

8. ФормированЕе личного дела обучающегося, ранее получавшего образованпе в
иностранном государстве

8.1. При постуIIлении обуrаrощегося, ранее пол}чавшего образование в иностранном
государстве, на него формируется новое личное дело.
8.2. При поступлении в 1 - 9 кJIассы МБОУ кСредняя школа Jф2> г. ,Щесногорска

формирование личного дела осуществJuIется в соответствии с правилап,{и, определенными в

р{вделе 4 настоящего Порялка. ,Щополнительно в личное дело обуrаrощегося вкладываются:
- док)дdенты, подтверждающие освоение образовательньD( програп{м (личное дело,
выданное исходной образовательной организацией; справка об обуrении (о периоде
обуrения);
- копия протокола промежуточной аттестации по всем предмета^d инвариантной части

уrебного плана класса, предшествующему классу, в который осуществлен прием (в слуlае
проведения указанной аттестации).
8.З. ,Щокументы на инострtlнном языке вкJIадываются в личное дело обrlаlощегося вместе

с заверенным в установленном порядке переводом на русский язьк.
8.4. При поступJIении в 10-11 классы МБОУ кСредняя школа Jф2> г.,Щесногорска

формирование личного дела осуществJIяется в соответствии с правилаIчIи, определенными В

разделе б настоящего Положения. ,ЩополнительЕо в личное дело обуrаrощегося
вкладываются:
- свидетельство о признtlнии докр{ента об основном общем образовшrии
обуlаrощегося (при необходимости);
- докуI![енты, подтверждaющио освоение образовательньD( програIч{м (личное делО,

вьцанное исходной образовательной организацией; справка об обуrении (о периоде

обуlения);



- копия протокопа промежугочной атгестации (в слrIае проведешlя ухазашой
аттестации).

9. Ведение (заполнение) личного деJIа

9,1, Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи
обуrаrощихся (например, Jф ы15 или А-15 - означает, что обуrающийся записан в
алфавитнОй книге на буквУ кА> под м 15). Номер Еа личное дело проставJUIет специалист,
нtr}наченный приказом директора ОО.
9,2, Заполнение личной карты обуrающегося, комплектование документов осуществJIяет
классный руководитель.
9,3, Общие сведения об обуrающемся вносятся в личнуIо карту в течение 5 дней после
издания приказа о зачислении ребенка (при поступлении в оО в течение уrебного года) или
в срок до 1 0 сентября (на детей, принятьD( в оО в течение летнего периода).
9,4, В течеЕие уrебного года общие сведения об обуrающемся *Ьрр.пr"руются по мере
изменения дtlнньD(. Подлежат обязательному внесеЕию в личную карту сведения в случае
измеЕения фаплилии, имени, отчества обучающегося; фшлилии, имени, отчества родителей;
адреса места жительства.
9.5. По окончании 1"rебного года оформJIяются стрtlницы 3 и 4 личной карты:
_ на страIIице З записывается уlебный год, кJIасс, выстtlвJIяются годовые отметки по
всем предметап{ уrебного плана оо. Если в перечне предметов в личной карте отсугствует
какой-либо из предметов уT ебного плана Оо, то название данного предмета вписывается в
пустую строку;
- Еа странице 4 загrисывается решение педагогического совета по итогап{ уrебного года
(переведен в _ класс, условно переведон в _ класс, оставлен на повторный год
обуrения, переведен на освоение Аоп (Аооп) ноо (ооо, соо), завершил освоение ооп
ноО (4 класс), завершил освоение ооп ооо (9 класс), завершил о."о.r"" ооп соо (l1
класс) и т.Д.), ставится подпись кJIассного руководителя. Под графой (подпись классного
руководитеJIя) проставJIяется печать ОО.
9.6- В течение уrебного года внесение сведений на страницы З п 4 личной карты
осуществJIяется В слrIае ликвидации академической задолженности обуrающимся,
переведеНЕым В следующий класс условно. При этом Еа странице 3 отметка о ликвидаIIии
стtlвится через дробь после годовой отметки (2lз); на странице 4 решение подагогического
совета о переводе пишется после решения (переведен условно).9.7. Все записи ведутся аккуратно, четко.
9.8. В течение уrебного года в личное дело обуrающегося дополнительно вкладываются
следующие документы (их копии):
- согласие родителей (законньж предст€вителей) ребенка на оставление Еа повторньй
год Обl"rения, обуrение по индивидуальному уrебному плану или обуrение по
адаптироВанноЙ образовательноЙ процрап{ме (в слrIае не ликвидации академической
задолженности);
- копии приказов о привлечении обуrаrощегося (для обуlающихся 5-1l классов) к
дисциплинарной ответственности.
9.9. При выбытии обуlающегося на странице 2 личной карты делается запись о выбытии
(куда выбыл, дата, подпись директора, печать ОО).
9.10. При выбьrгии обуrающегося в течение уrебного года в лиtIное дело вкладывается
справка о периоде обуrения по сtlп,lостоятельно установленному образцу, содержацм
информацию об успеваемости об1..tающегося в текущем 1..rебном году (перечень и объем



ИЗrIеННЬЖ Учебньж пред\{етов, к)Фсов, дисциIIJIин (мо.ryлей), отметки по резуJIьтатач
текУщего конц)оJIя успеваемости й промежуто.пrой аттестшдии), заверешую печатъю
ИСХОдноЙ организации и подписью ее руководитепя (уполномоченного IаIrл.rшца).

10. Хранение личных дел обучающихся
10.1. Личные дела обуrающихся кtDкдого класса формируются в одну папку. В папку
вкJIадывается список кJIасса в алфавитном порядке.
10.2. Личные дела распопагаются в пtlпке в алфавитном поряд(е.
10.З. Пагrки с личными делап{и храIrятся в кабинете дироктора МБОУ <Средняя школа J,,lb2>

г.,Щесногорска.
10.4. Празо доступа к документаI\d личного дела обуrшощегося имеет такжо директор МБОУ
КСРедняя школа Nb2> г. ,Щесногорска, заIvfестители директораМБОУ кСредняя школа J,,lЪ2> г.

,ЩеСнОгорска, кJIассный руководитель (к личньпл делапd обуrшощихся конкретного класса).

11. Порядок вьцачплпчных дел обучающихся при выбытии из школы
11.1. ВЬЦача личного дела родитеJIям (законньпrл представителп,r) обуrающегося
производится ответственным лицом на основtlЕии заявления.
11.2. При вьтлаче личного дела делается отметка о вьцаче личного дела в Алфавитной книге.
11.3. Личные дела обуlшощихся, зaвершивших среднее общее образование, а также личные
ДеЛа, Не затребованные родитеjIями (законньпuи предстtlвителями) обуrаrощихся,
ПеРеДаются в архив МБОУ кСредняя школа Jtlb2> г. ,Щесногорска, где хранятся в течение 3
лет со дня отчисления обуrаrощегося из ОО.

12. Заключительные положения

13.1. Настоящее Положение принимается на Педагогическом совете школы и угверждаются
приказом директора организации, осуществляющей образовательную деятельность.
13.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформлrяются в
ПИСЬМенноЙ форме в соответствии действующим законодательством Российской Федерации.
13.З. Положение принимается на неопределенный срок. Изменения и дополнения
принимaются в порядке, предусмотренном п.13.1. настоящих Правил.
1З.4. После принятия Правил (или изменений и дополнений отдельньп< пунктов и разделов) в
новой редакции предьIryщш редакция автоматически уграчивает силу.


