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I. Общие положения
1.1, Настоящее Поло>tсение опредеJIяет требования по оформлению, заполнению
(ведению) и хранению личных дел учащихся, а таюке регJIаментирует этапы и
ПОСЛеДоВательность работы сотрудников МБОУ ПодгорненскоЙ СШ (dалее - tttкола)
с JIичными делами обучающихся,
l,2. Настояtций Порядок разработан в соответствии с:

-,ФедераЛЬным законоN,{ от 29.12.2012 м 213-ФЗ коб образовании в Российской
Фс;tсрttIlии)):

-Федера.тьный закоFI от 2].0'7.2006 N l52-ФЗ (ред. от з1.12.2017) "о персональных
данных".
* 1-Iрика:]ом МинобрtIауки от 22.0|.2014 ЛЪ 32 <Об утверждении Порялка приема
l'Рst)КДаН на обучение IIо образовательпым программам начilцьttого общего, основного
общего и среднего обшIеl,о образования>;

- ПРИКаЗОм Минобрнауки от 12.03.2014 ЛЬ l77 кОб ут,верждении Порядка и условий
осушес,l,ВjlеI{иЯ перевода обучающихся иЗ одной организации. осуществляющей
ОбразоватеJIьную деятельность по образовательным программам начального обшего,
осrIовного общего И среднего общего образования, в другие организации,
осуtцествляющие образовательную деятельность по образовательным программам
соо,гвет,с,tвующих уровня и направленности));

- l'Iрави;rами приема детей в МБОУ Подгорненскую СLШ.
1.3. JIичrrОе делО обучаюrЦегосЯ относитсЯ к учебнО - педагогическоЙ документации.
1.4. JIичное дело учащегося представляет собой индивидуальную папку (файл), в
ко,горой находятся документы или их копии.
1.5. JIичное делО ведется на каждого учащегося школы с момента егtl зачисJIения и до
оl,чtIсJlеIlия учащсгосrI из шIколы.
1,6. llprr ltриеме ребеttка в IIIколу лиректор школы принимает el,o документы и
Ilepell(aeT их классlrомч руководитеJIю для дальIлейшего формирования личного дела
обучаюltlегося оогJIасно I{астояшiему I Iолоlкению.
1.7. ИнфОрМация личного дела обучаюtцегося оть{осится к персонаrьным данным и не
может IIередаваться третьим лицам за исключением случаев, предусмотренных
зак()I Iода-гельс,гвом.



1.8. о.гвеr.ственный за хранениеl контроль за заполнением и ведением личных дел

обучаюшихся мБоу [Iоllгорненской CILI - зам. директора по ур.
,, II. ПорядоК формирОваниЯ личногО дела при зачислении учащегося

2.1.rB личное лело учащегося вкладывают следуюtцие документы:

- заявJlеI{ие ро;lителей (законных представителей) о приеме с пометкоЙ о ТоМ, ЧТО ОНИ

оз1{акоN,{JIены с Уставом lIIколы, лиценЗией, свидетельством об аккредитации;
- лиLIная карта учацIегося (прило>tсение 1);

coI,jIacиe родителей (законных представителей) учащегося на обработкУ иХ

персональных данI{ых и персональных данных ребеltка (прило>tсение 5),

коIlия свидетельства о рождении ребенка либо иной докуменТ, который

подтвер11tдае,I, родство или законность представления пр ав ребенка:

- алресная справка о регистраuии ребенка по месту жительства, выданная паспортно

- визовой слуlrсбой:

- liQIIия докуN,{ен"l,а. под,I,верrlq(аюшего право заяви,геля на пребывание в Российской

Феltерацr.lлI. дjlя иностранных грaiклан или лиц без грn7кданства;

- согласие родителей (заrсонных представителей) на обучение Ilo адаптированной

осноlзной общеобразовательной программе на основании зак,lllочения психолого-

медико - IIедагоГической комиссии - для детеЙ с ограничеIIными возможностями

зlцоровьri (ОI]З);

- ПРИКiiЗ о ЗаЧИсJtеНИи:

поступлении В l0-11-й классы. В период обучения уLIащегося в 10-11-м классах

ат.гестаТ об основном обшем образовании нахолится в кабиFIете директора (в сейфе) и

выдается на руки после получения учащиN{ся среднего обшего образования;

- иные документы, представленные родителями (законными представитеJIями) по

собсrвенной и]Iиtlиа,гI,1ве. Перечень документов, представленных родителями
(закогtными преjIстави,ге.llями) допоJII{ительно, вFIосится ими собственноручно в

заявлсIIие о IlриеN4е в rпKOJ]y.

2.2. ,|З тече}Iие года в JIиLIные дела обучаюlцихся добавляюl,ся новые документы,
которые вносятся в опись:

-2 - 4 - й классы: заявления от родителей и обучающихся о выборо учебноГо кУрСа:

-, 5 - 9, - й к.шассы: заяв,цения о,г обучаюrцихся о выборе учебного и ,).IIективrIого курса;

- l0 .-,ii K;tacc: заяв,цеItие оl-обучаюIцихся и родителей о зачислении обучаюшегося в

l0-tj ttltacc:. а,t"гсста1 об octtoBHoN{ обu]еN{ образоваtrии.
2.3. I'сlдители предоставJIrIют оригиналы доку\{ентов для сIIятия копиЙ. Если они На

иностранном языке - то вместе с нотариiL,Iьно заверенным переводом.
2.4. Копии документов заверяются подписью классного руководителя и печаТЬЮ

школы,
2,5 С]формированные JIичные дела обучающихся классные руководители переДаЮТ

зам. /llирекгора IIо УР в cpolt до l0 сентября текушего учебного года.

III. Порядок ведения и храrIения личных дел.
3.1. ЛичrIые дела учашихся ведутся классными руководителями. Записи в личном

ле;tе необхолимо вести четко, аккуратно и только сиLIиN,Iи черниJtами. IIo око}{LIании

каждого гоiIа поД графой ((подпись классного руководите.ця) проставляется печать

шtкольi.
з.2, Ли.tt,tое деjIо лоjIжrIо и]\{еть номер, соотве,гствующий номерУ в кIIиге учета
jlвиже1l ия yLt аш{ихсrl.



3.3,. Личные дела учаIцихся кa>кдого класса формируются в одI]у папку, В папку

вк,rlаiIываетсrI список класса в алфавитном порядке с указанием номера личного дела,

3.4. Jlи,rrrые /{ел? распоjIагаются в папке в алфавитноN{ rIорядке.

3.5. Jlичrrое jlело доJIжно содер)ка,гь в[rутреннюю оIIись документов (приложение 4).

3.6.] R Jlичное де"iIо ученика заносятсrI: обшие свеления об },ченике, данные о

резуль1.атах промежуточной и итоговой а,tтестаций, деjIаетсrI заметка о решениИ
педагогического совета по итогам года (например, о переводе обучаюшегося ts

сле r]\),к)lIций клrасс).

З,7. Обrrtис свс.,lсния об у.lащихся корректир},ются классFIым руководителем ло мере
'

измс}lеllия данных.
з.8. I] Ilапку личных дел класса класс[Iый руководитель вIсцадывает список класса с

указанием фамилии, имени, отчества и номера личного дела. Если ученик выбыл в

i."anr. учЬб"о.о года, то в специальной графе делается отметка о выбытии,

указывае,гся номер приказа об отчислении.
3.9. I Iри исtlравлении оцеIIки дается пояснение, ставится печать и подпись директора.

з"10. К,rассный руководи,г9.]Iь в теLIение учебного года заполняет личное дело два}кды:

- IJ [{4tlil;te у,чебrttll,о гоllа утоLlняет сllисок tсrlacca. вносит необходимые изменения

(адреса, .гелсфоны. фамилии и т. л.), з}Iакомится с личными деламрI вновь прибывшlих

обучпо,ur*.о,
- iIO окоНчании ,ччебного года проставJIяеТ tsсе отмеТки по предN{етам в соответствии с

у.чебным ll"цаноМ кJIасса, записывает сведения о наградах И IIоошрениях, проставляет

коJIичес.гво пропушtенных уроков, заверяет все данные печатыо и сдает личные дела

заl1ес,гиl,е;Iю директора по УР :

- в,гсLlсi]ие учебнtll,о гола изменения внося,l,ся оперативно по мере поступления.

3, l l . llo окончании учебного года в лиLIноN,{ деле делается запись:

- }ЧИТеЛяшли l - 4 - х классов: кПереведен в ... класс));
* класснЫми руковОдителямИ 5 - 8 - х, l0 - х классов: (Переведен в ... класс);

- кJlассны]\4и руководителями 9 - х классов: кокончил осноВную общУю школу);

- кJIасснЫми руковОлитеjIямИ 11 - Х классов: кокон.lил среднюlо общую школу).

3,12. К.rаСсныС руководИтеJlи IrроВеряюТ состояние личных дел ежегодrIо в сентябре и

п,tae't,ettylileгo года на IIшIичие необхсlдиN,lых документов и их ак,гуальность.

3.13. ,JIичные дела обучакrшихся хранятся в сейфе или запираюше\{ся rlrкафу.

IV. Порядок вы/lачи JIичных дел обучаIощихся при выбытии иЗ школЫ
4.1]. Вы;tаLIа личного леJIа родитеJIям уLIаш{егося произволится руководителем после

офtlрrл;lенl4я его tсrlaccrlb]M руководителем и проверки заN{естителем директора по УР,
I1tt 0сIIоl]ании заявЛениrI роjlИте;tеЙ и IIолтвержjlеi{иЯ принимаюrrrсй образовательной

орt,аitизаtrии. [Iосле издае,lся приказ об отчислении обучаюшlегосrl.

4.2.|llри выдаче личного дела делопроизводитель вносит запись в алфавитной книге

о вьiбы:гии, а родители или законные представители обучающегося ставят сво[о

подпись в графе (отметка о выдаче личного дела)).

4.3, В сл,Yчаях. когда выбытие оформляется В теLIение учебного периода, классный

рукоЁоллrтеJlь сос"t,авляет выписку текушlих от]\{еток за данный период.

4;4.,F]с,ци]обучаrоruийсяt продолжает обучение в школе после 9 - гсr класса, то ведется

его пil.ежнее личFIое дело. Если учащийся буле,г получать cpellнee обшее образование

в другой образовательной организации, то личное деJIо перелае1,0я в архив, а лицу.

tIoJIyLIиBllIeM}, oCllOBl]Oe обtцее образование, образовательное учреждение выдает

itттес:гат об ocl tсltзн or,t обttlеп.r образовании.



4.5. ЛичrIые lцеJlа. не затребоваI{IIые родителями, передаются в архив школы, ГДе

храня1,сrI в TgLleIlиc l,pex JIе,г со дня выбыr,лtя учаIцегося из школы.

V. Порядок внесения изменений в Положение.
5.1. В настоящее Ilололсение педагогическим советом могут вносиТЬся изМеНения И

дополнения, I]ызвчlI{rlые изN{енеtIием законодательства и появлением новых
нормативно IIрtIвоtsых локуN{ентоl] по ведению документации в

общеобразова,ге"цьItо}1 ),чре)кдеIlии.

Прило>ltение l

ми}{ис,I,1rрство оБрАзовАI]ия россиЙскоЙ ФЕдЕрАции

JIичIIАя KAt TA ()БучАющЕгося

J\ъи-25

иванова Иваl tu Ивцtltовччu

ученика (uы)

(фалrи;rия, иNlя, oTtIecTBo)

МБОУ Поdzорненской СШ

с е л а П о (),l о р 11 о ? о, Р о с пl о в с к о il о б,ц acmtt Р е.м о н mн е н с ко 2о р айон а

(полное назваI{I]е обlrtеобразова,l,еJlьIIоI,о уrlрgждения и место его нахождения)

зачислен в l класс

к01> сентября 2019 года

(Ф. И.О. ;tиреrt.,ора)

м.гI.



Прилохtение 2

ОБLЦИЕ СВЕДЕНИЯ ОБ ОБУЧАЮЩЕМСЯ

l. Иllанов Ивагi Иtзагlсlвлt,l

2. tIол: му>ttской. женсitий (гrолT gр*rr"t,r'

3. Родился IJ 2010 голу в августе месяце 25-го числа

4. Основание: cl]иlrleTe1lbcl,Bo о рож/lении серия I-ГО ]ф 325523 ОТ 26.08.2010

5, Фамилия, имrI, огчесl,i]о родцлtте,tей:

мать - Иваlrова О,цьга Леонидовпа
отец - Иваttоtз А.lrексей Михарlilовлt,l

6. Где воспи,t,ыва;rся (обуча;iся) iio ilосlуtljlсFlия в l-й кцасс:

МДОУ Щетский сад Np l города Чита

7. СвелеrIия О llерсходе из од}Iоl,О обrrlеобразовательНого учреЖдения в другое,
вы б ытии и о кон Ll aI t rtll обu tсобр азоваr:сJ l bI{o го учре}lцения :

Выбы"ц из б K.llacca МБОУ СОПI Nq5 г. Чи,гtt приказ от 31,112013 J\Ъ30

Прибы;r в б класс МБОУ llодгорrlенскойt СШ 0 |.12,2013 приказ от 01 .|2.20tЗ N9154

8. Сведения о переходе на получеIIие образования в семье, в tIорядке экстерната:

9. f,oMatttI{llL"l адрсс обучаюшlеl,осrl: с. Г[о;tгорIIое. ул. Ленина, д 2, 5В.1



Приложение 3

СВЕДЕНИЯ ОБ УСПЕ,ВАЕМОСТИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ

наимеllовitltIlе

предметов

(11ереведцеrr в

сjIедующий к.цасс.
ос],ав"цеIl I]

том же кJIаосе.
вы II}/пIeI {,

иск.rttочеtt)

IIepeBe
лен
во

2 Krl.

Подпись KJlaccIIo1,0

руковоllитеJIя

l. Сведения об из)/LIелlии фаitу.llы,а,гtlвItьlх курсов: курс с<Обученuе сочuненuялl

разлuчньlх жанр 2-

2. Награды и пооц{реltия: ?_()Ц_2!).1В учебrtьtй zоd -
за оmjlччl!ьIе успехч ý),,teltttu ъt зс1.1сlп,tьtлt значком ГТО.

Ос,гав;tен на I10l],I,optlt)c tlб\,.Iенl]е в ..-* lсjlacce I] связи с тем) что академическая
задол)i(енность ll() бrltutогttи за 201 _ _ -201_ учебный год не ликвидирована.
Протоко.lt IIедагогl.IltсскоI,() coBeTti от 01.06,20l г. Jф8.

20] ]*

20]2l,.

Рl,сский языl(

Литера,гl,ра

математика

А;rгебра

м.I].



Опись докумеIIтов, llNIеlоIцихся в JIич}Iом деле обучающегося Прилоrкение4

Личrлое ;tело сфо1l\{]lроваiIо :

(Ф И. О, 1lсбснrса)

(Ф. 14. ().. ;it1-1tiKHocтb)

ЛЪ

пlrl
Н а lr MelloB1l}l }lc 1,IoKу NIell,t:l

Ща,га
вклtOчеIIия

докуNIен,I,а
в .Illlчll0е

дело

Кол-
во

листов

Дата
изъятия

документа

Кем
изъят
доку

мент и

по
какой

причине

Личная карта обучаlощегося

2. заявление

рсlдитсl;tей о Ill)I,1c\,1e tl l-й K-racc

J. II1lttкtt,з' ottt (r)ultttt) ,\ч tl

приеN,Iе t,ta обучеttие гtсl

образовате.ll ьнсlй программtе

lIочольlt()го обtl (ct,rl rlбразrlвания

4 Когtия сl]llдете-ll,сl,ва о ро)I(деIlии
обr чаttltl-tеt,ося

). Справка tt l)егllс,граLlии
по мест}, жиl,ельс,I,ва

6, /{оговор об образilвttllии Lta обучg,,". ,,,о

об разо BaTe,:l ь tl Ll ý{ l l рогра\,1 \j a\,l начал ьно],о

общего" осtlOвl tоt,() tlбrцеl,сl и сpe.]iHeг() tlбшlс,l,tl

образоваt t t.rя

1. Согласие

рilдителей на обрziботкч

их персоl{lL,lьtl1,1х i(ill tIlых и

персоllzll btl t,l х -,(il}i t l bl \ 1lсбенка

ll. C]ot,.,tac lte рtl.itи t е- te ii ( закоt t t t t,lx l tре,чс,гавli ге.,lе й )

ttil обу,.1gllце li() 1tлаг1,1 tl1loBattttoй ()сIlовiiоЙ

обшtеобразilва,r е" l bt ltl ii lll)oI,pa|\I \le tia ос tl()l]a tl l1 и

заькцtочения I lI\.'IIIlt для Jе,lей с оВЗ

(ла,га1 ( по,ltlисt,)



Сог,ласtlе tla обработку персоtIальIIых данных

Пръьпоженuе М 5

родителя

я,
(() 1,1. () ll(),lll0cl1,1())

зарегистрирова}{ный (-ая) по адресу:

паспор,г серия выдан

(( )l]l iill 111,I.1il1,1lllll I|,l ||.\|), ll _1.1Iil tlы.lit(lll

даю согл асие Мlуни rдипально N4y б юдхсетному общео брzLзовательному

учреждению Подtгорrlенской средttей школе, расположенному по
адресу:З 41 491, Ростсltзская область, Реш,tонтненский район, с. Подгорное,
y;t. Ленина, 54, rr;r обработку N,{оих персональных данных, а именно:

l . ФамиJ'I иrI, 1.1I\{rl, OTLtecl,Bo
2. lомапittрtй а/lрсс

: 3. Контактные данные
4. N,{ecTo рабо,гt I

д.ilя пре,]lосl,аl] jlcI l 14я о о разо t} i-r,гс"1 t, I l bi х услуг моему ребенку

((I) l.] () I]\),llI\)aIью)

и обеспечения },чебilсlго процесса. I)азрешrаю хранение, обработку, а также
передачу ],pcl,b}I\1 Jil{l(il\{ гlерсоIIа.]I)Ilых данньiх (с целью обеспечения
учебIlого Iтроцесt]а, учасl,Ltя в l(ottкvpca\. оjIимпиадах и других мероприятиях
моего ребёнка).

настоящее сог;lаQие вступае г в силу с момента его подписания и
деЙствитеJILIlо /l() \Io\,1eн,l,a [IcK"l]loLIc}{llя N,lоего ребёнка из числа учеников
МlунициrIалыIоi-t; оlол)Itе,гitоI,о обшеобразователъного учреждения
Подгорнеttскоt]l с pe.,lt iей I IIKOJII)I.

/(анное col,Jlac],{e lIor(cl, бы i,l, ()l,озваIIо I]o моему письменному заявлению.

лъ

20 I,.
(l loJ.пllcb ll q)аNlи,лtlя. иN{я, отчсство проп1.1сью полностью)



я,

Сог;lасlrс tta обработ,ку персоIIаJIьIIых данных учацIегося

зарегистрирова}{IIый (-ая) по адресу:

паспорт cepttrl выдан

---ТФ trl] i'-iП - iax, Il ilTi ГПl ]Ф l lТ .llxl ij t,l лmП

действуюшиЙ(-ая) от себя и от иl\1ени моего несовершеннолетнего ребёнка

п ас п о рт l с в идс1[ ql] L q,ц] () о _р о2дд9цц цiс ер ияlн о пц е р )
1 _ Itttrtttc,c вы,tерtltt1 ть)

даю согласи е Муниципаль}lом), б rоджетI]оN4у общеобразоватеЛЬнОМУ

учреждению Полгорненской средIIей школе, расположенному по

адресу:З 41491 , Ростtlвская область, Ремонтненский раЙон, с. Подгорное,

ул, ЛеI{иtIа, 5-1. Ila обрабо,гк\, персональных данных моего ребеНКа, а

имеI{но;
1 . Фапцtt;tиrI, иN,lя, отчL,ство
2. Серия, tloMep паспорта/свиде,гельства о рождении
З. Щата роrкдения
4. Адрес \1L,с],д )ки,гельстi]а/проIlI,IскII
5. Адрес NIecl,tl ро/t(деllиrI
6. Страхоl]ой }IoMep иIt/ll,tl]t.l;l\ a-lbнoгo "-tliцевого счета (СНИЛС)
7. Ноп,rер l,елефоFiа
8. Образование
9. СеплейIIое lIоложение
1 0. СоLцllа- lLIIое IIоJIожение
l l. Свс,llt-tltlя о роi(итеJIях (заi;оttrIых llрелставителях)

с целью предосl,авлснIlя моем), рсбеrtк1, образовательных услуг и

обеспечения учебноt,о гtроцесса. I)азрешtаю хранение, обработку, а также

передачу :тре,г},LlNl JIиl(ам персоналIllIых данных (с целью выполнения

требоваt,tий заtсоtIола,гс-пьства, сlбесlIсчеItI]я 1,чебного процесса, мониторинга

успеваемOс,ги) ) Llilс,гLlя i] lioНK),pciix, оJLl\Iп}iадах и других мероПрИятиях).

Настояш{се согJlасие вступаст в с1.1лу с ]\,IoMeHTa его подписаниЯ И

действитеjlьно до MoN4eI{Ta исключения моего ребёнка из числа ученикОВ
I\{унишиlIального бtоджетного обrцеобразовательного учреЖДеНИЯ
Подгорненской среллrсйr il]колы.

l[artHoc col,Jlac1.1c \,,1о)iс,г быт,ь оl,озt]аIIо llo моему письменному заявлеНИЮ
(( ,)) 20 t'.

}l9


