
Принято на заседании
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законом от 29.|2.2а12 Л927З-ФЗ (Об образовании в

законом от 21.07.2006 ]ф152-ФЗ (О персональных

Приказом МиншросвещеншI России оr а2.а9,2а2а J\Ъ458 <<Об утверждении

Протокол ЛЬ 1 от :?. Ь:r .Mi;::,

полохtЕниЕ
о формироваиIrrl, ведеЕии, хрr}нении и проверке лпчЕых д

МБОУ СОШ ЛЬ 12 стаIlицы Костромской

I. Обшrие положения

1.1. НастOяiцее fiOJtожеýие 0IIределяет требован}ш гl0 оформлению9 заполнениtо
(веденtлю) и хранению личных дел учашихся, а также регламентир.yет этапы и
поеледсвательнt}стъ работы сOтрудников ý{БОУСОlý J\b l2 станлтцы Костроьяскоl:i
(далее-школа) с личнымрi делами учащихся.

1.2. Flастоящее Положение разработано в сOо"гве-Iствии с:

. Федеральным
Росслtйской Федераi{ииl};

. Федералъным
данньiх));

a

Порядка приема граждан на обуление по
начального общего" основного обrцего и

образователъным про|раммам
среднегообrцегообразOва}iияя ;

. приказом от 06.04.202Зг. ЛЬ240 Министерства Просвещения РФ (об
утвержденrIи lltrрядка и условий осуLцествления перевOда обучающихся из
однойорганизации, осуществляющей образовательную деятелъность по
образователъным fiрограммам начаJiьного общего, основного общего и среднего
общего образования, в другие организацрlи, осуш{ествJIяющие образова,[еJrы{ую

деятелъность по образовательным прOграммам соответствующих уровня и
наrтравленнссти));

Уставом МБоУ Сош J',lb 12 станицы Костромской (дадее- школа).

1.З. Личное деJlо учащегося tlредставляет с.обой индивидуальную папку (файл.},

в которой находятся документы или их копии.

1.4. Личное дело ведется на каждого учащегося школы с момента его
зачисления и до отLIисления учащегося 1.1з Ll]Konbi"

1.5. При приеме ребенка в школу секретаръ шринимает его докумеЕты и
передает их класс}l0му рyководителю для далънейшего формирования личЕого дела
r{ащегося согласЕо настOящему Положению.

II. Порядок формированця личного дела при зачислеЕии учащегося

2.1. В личное дело у{ащегося вкJIадывают документы или их коrтии,
необходимые для приема в школу в соответствии с гýrнктом 26 Порядка Iтриема на
об1..ление по образовательным про|раммам начаIIъного обr{его, QсrlовIIого общего и
средЕего общего образованиrI, утвержденног0 прик€lзом Минпросвещения России



от02.09.2020.NЬ45В, предоставленные рOдителями (законными представителями)

учаIцегоЁя }1лtl псступffощим,
2.2. В личное дело вкладывают иЕые док}менты, предоставленные родителями

(законными представителями) шо собственной iтниltиативе. Перечеriь дOкументов,
предоставленньж родителями (законными представителями) дополIlительно,
внOсится ими собственноручно в заявление о приеме в школу.

2.З. В личное дело вкладывают копию гIриказа о зачислении учащегося в

школу, а также копии других приказов, в которых ушоминается учаiuийIся.

2.4. В течение года в личные дела у{ащихся добавляются нOвые документы,
кOторые внOсятся в огtись, в тOý4 числе:

о ý 2-9-х классах: заявления от родителей о выборе учебного курса, анкеты
и опросники о выборе учебных курсов. согласия на обработку персOнальньiх

ДанЕых}п{ащегосяиегородител ей ;

10-tl-x кJIассах: заявление о выборе профиля, заявления от }п{ащихся
овыборе у{ебного курса, анкеты и опросники о выборе утебньгх курсов, согласиlI
наобр аботкупер сонаJIьныхданньгху{ашегосяиегор одителей.

2.5. Родители шредоставJIrIют орI4гиЕЁtлы дOч.ментов дJIя снrIтиш копиЙ.
Еслионина иностранномrIзыке -то вместес нотари€tлънозаверенЕымпереводом.

обу.lа.юrцегося.

2.6. При необхOдимости копии документов заверяютýя подписью
заместителядиректораипечатьюшколы.

III. Порядок веденпя Е храненшя лЕчI|ых дел

3.1. Личные дела )л{ащI,D(ся ведутся юIассными руководителями.

З.2. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратFIо }t тOлько

фиолетовыми (синими) чернилами.

3.З. Личное дело должно иметь титульный лист с индивидуgшьным номером.
Номер должен соответствоватъ номеру в книге у{ета движения утащржся.

З.4. Личные дела )п{ащихся каждог0 кJIасса формируются в одну папку. В папку
вкJIадывается сшисок класса в алфавитном порядке с указанием номера личног0
дела, данньIх о родителях (законньIх представителях), адреса и номера телефона.
Личные дела располагаются в папке в алфавитном порядке.

З.5. Каждое лIIчное дело учащегося ооrr*"о содержать личную карту

3.6. В личное дело уIащегOся заносятся: общие сведения об уrащемся, данные
0 результатах промежуточной и lIтогOвой аттестаций, делается заметка о решении
ттедагогичеýкого совета по итогам года (например, о переводе обlпrающегося в
следующий класс).



3.7. Обшцие сведения об учащихся корректируются классным руководителем по
мере изменЁния данных"

З.8. Личные дела учащихся заполняются в течение учебного года двая(дъi:
вначале учебного года yточняются и корректируются данные (аrреса.

телефоны, фамилии и т.д.), заводятся личные дела на зачисленнъlх учашихся;

сOответствиt-1 с 1,,чебнъiil,l плаýсtr{, заt{иýывак}гся сtsедЁýия с наградах и {Iосшlренi,{ях,

указываются дополнительнь]е необходимые сведения,

З.9. В личЕые дела учащихся могут вноситься изменения
необходимссти в теченрlе гсда"

по окоЕчании учебногt,l года выставJIяются все отметки по предметам в

по мере

З.10. По окончании уrебного года в личном деле }чащегося делается записъ:

о }чителями1-4-хклассов: ((переведенв...кJIасс>);
r кл&Gсными руководителям}l 5-8-х,l0-х классов: (переведен R.. "класс)>;
о кJ]ассFлыми р},,,коtsсдит€,lяýltr{ 9-х классов: <<ЗавершиJI осЁL,}tsfiое обшее

образование>);
классЕыl\{и руководителями1 1 -х классов: <<Завершил средýее обтцее

образование>>.

[V. {1орядок tsыдачи и хра}rеfiия личных деjI учащихся

4.|. Лrтчное дело учаrцегося выдается родителям (законныIчI представителям)

учаIrIегося в случае ег0 отчисления из шIколы в порядке перевода в другук}
образовательную организацию, реализующуIо образовательные
0снOвного trбщего образования, в сOответстtsии с Порядком
осуществления перевода обl"rающлмся из одной организации, осуществляющей
образовательную деятельЕостъ IIо образователъным программам начальног0 общего,
осFIовIIог* общего и среднего общего образовалrия, в другlliе организациИ,
осуществJIяющие образовательнlто деятельность по образовательЕым процраммам
соответс],вуюших уроtsня и наilравленнOсти, утвержденt{ьlм приказOм от
06.а4.202Зг.NЬ240 Министерства Просвеrцения РФ.

4.2, Личное дело учащегося вьiдается в день обраrпения родителя
(законногопредставителя) учашегося, но не ранее издания tlриказа об от,числении

учашегося, с екретаремшколы.
4.3, При выдаче личного дела секретарь шкOлы tsносит запись об отчислении в

алфавитную книгу, а родитель (законный представитель) учашегося ставит свою
подписъ в графе (отметка о выдаче личЕого дела}"

4.4. Еслп улащийся продолжает обуrение в школе после 9-го класса, то ведется
его прежнее лиtlное дело. Если уrащийся будет rrслучать среднее общее
образоваllие в другой образовательной оргаi{изации, то личное дело передается
вархив.

4.5. При отчислении }п{ащегося дJuI поJýrчения образования в форме
семейногообразования или самообразования личное дело учащегося не выдаетQя, а

передаетсянахранениев арх ив.
4.б. Личные дела учашихся, оставшиеся после 0тчисления r{ащихся на

хранении в шкоJlе1 передаются в архив, где хранятся в течение трех лет со дня
отчисления учащегося из rпкоj]ы.

программы
и условиrIми


