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Полояtеlrие о порядке формирования, ве/цения и храriения лIlчных де.lr обу.rаrоrIцrrхся

1. ()бпtие поJIожеIIия
1.1. Настояrrlее Положеrrие о Ilорядке формирования, riеления и храIления личных jtел
обучающихся (дапее 11орядок) определяет требования Itcl сlформ:Iениrо, заIlоJlнсltию (ве;tсrrиrо) и
хранениЮ личных деJ] обучаюll1ихся, а также регламенl,ирует этаIlы и пос.rIелоI]атслыIос,гь
работы оr,ветственIIых сотрудников оО о лиrIными делами обу.rатощихся,
1,2. Настояttlий Порядоtс ра:зработан в соо.гветствии с:
о Федерttтьttым Заtсоном N9 27З-ФЗ от 29.12.2012 г <Об обра:зсlваIIии ts [)оссийскtli.l
Федерации> с изменеIIиями и лtlllолIIения]\{и.

' ПриказОм Министерст,ва просвещсния рФ л!458 о,г 2 сснтября 202l го,lrа "Об 1 тверlttдсниrr
порядка приема на обученис по образоватсльным программам IlааIfuIыIого обlI1его. основIlого
общего И среднегО обшцего образования)) с измсIIсIIиями и лоlltlJI ненлIяп,1. !, I'[риказОм Минис,герства просtsещения РФ от 6.04,202З J\&240 (об у,l,вер)tлеIIии Порялка и
условиЙ осуществлениЯ персвоr(а обучаощихся из одной органи,]хции. осущсствJIя tощей
образовательнуIо деятельность lro образовательным проl раN{мап{ начаJIыIого обIllсго. ocHOBIIolI)
общеl,О и среднегО общегО образования, В Друt.ис органи:Jации, осущсс1,1]JlяIоlцие
образовате:tьнУю леятельность по образователыlым llpOI,pitMMaM cooTвeTcl,Byloll (их ур()вIIя и
направленности).

2. Понятие личIIого де.rIа обу.rаюrцсгосrr
2.1 , JIичное дело обучающегося - эl,о coвoltyltнocTb ланных в ВИ/'{е Jrи.IIIой кttрты обl чаttlщсl ося и
llaкeTa соотвеl,ствуюIцих документов (их заверенных копий).
2.2. Ли,шое деjlо ведется на каждого обучаtоlцегося с MoMeH,l,a зllllислеllия в оо и ло о.l,числсния
обучакlщегося в связи с прекращением обрtвова,t е:rьных tl гttошени й.

3. Формированпе личного деJIа при tlocTyпJleнllи в l Klracc
3,1. На каrкдого обучающегося! приня'гого (зачиоленноt,о) в l K',tacc, формируется ,,lичное
деJIо.

З.2. На титульПом листе ';lичItой карты обl^rающегося указываIо,l.ся слсдующис сl]еления:
- фамилия, имя, о,l,чест]]о обучаtсlщегося (в ро;lительном падеже);
- лолное наименованис ()О в соотвстствии с уставом;
- место нахожделtия ОО,
- номер обучающегося в соответс.1,1]ии с записью в А:rфавитной кIIит.е.
3.3. В ,T cBoM IIи)IIнем yI,JIy титульноl,о листа личной карты (в обозначеt l l lclNl N{ec,|.c)
сl,авится дата принятия обу,lаюпlегося в класс, п()дпись l(ирOltтора и псчаr.ь ()о,
З.4. На "цевой с,гороне разворота личной карты об5 .lltкlлlегtlся вносятся c]teillylol]lиe
свсдения:

фаптилия, имя. отчесl,во обучдо*ar.araп (в имсrrительнtlм падетtе);
пол обучающегося (Itодчеркивае,гся);

орлуян
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- лаtа рождения обучающегося (год, месяIt, число);
- серия, номер и лата выдачи свидеl.еJIьотва о роr{дении обучающсгося;
- фамилия, имя, отчество роли,гелей (закоlпtых представиr,е:tей) обу.lаlоI t(егося (в

и}lени,lеJIьнOм падежс);
- свсдсния о том, где обучакlщийся воспиты}]аlся (обучаjlся) ло llоступления в ]-й
кJIасс;

- адрес Mccla я(иIе.Iьсгваоб1 чающеt ося,
3.5, В личное дело обучаtощеl,ося вклальiвtllотся сJlсдук)щис докуN,lен.Iы:

. заlIвленис!

' копиЯ локумента, удос,l0веряюЩего личttостЬ ро/IителЯ (закоrпtогО ttрсдстаtзи геля) ребеIIка
иJlи поступаIощеI,о;

' КОПИЯ СВИДеТСЛЬСгва о роя(дснии ребенка или докумеIlта. пол,Iвсрждак)I t lcl о р()iцство
заяl]ителя:

, liопL!я свuOеmеiп,сmва о роэlcёuпlt.t пllлнrlрслdltьtх u ltепсlлltороirпlх бlлаmа u (tt;tu) сесtпlльt k;
сJIучае чспO.пьзоваllчrl прсlба преч,муч|еL:mвеllllо?о п]lче 1|d на обучс'ttttt, п!) l )riразоGа mе.lt bl l1,1.11

про?рамltа,tl I!ачальлх)?() обt-tlе,lо образоваltttя ребеtп;а tl zt lc1l|1111gpllgl ц 11:1р 1.!.|t1.1

м.унuцuпаjlьную tl(lразrlrlаmutьt tylo ор?аltчзаL|Luо, в коmорrlй обучцlurrя ezrl пoltttopodltbte tt
непоit HopoOltbte браm u (uLLu) сеспра);

, коп1.1я dоку.l,tенmа, поdпlверэtсdаlоulе?о ycmaHoтlrcllue опеlil.{ l.t-ilu попеLlLlпlе jtьсtпва @1lu
нео(lхоOtl,,uоспu),,

, коIIия докумснта о регис,tрации ребенка или пос,I,уIIаIощего по мес,|,у }китеJIьства и]Iи ltO
месту пребывания на закрепленной терриr,ории иJlи справку о приеме локуJ\.{еlIтов л]Iя
оформления рсгистрации по месту }кительс,I.ва (в случас приема IIa обу,tсttие ребсtttt:t и:tи
IIоступающего, Itроживаlощего на закрепленной тсрритории);

, копll11 doliylleHmclB, поdпверэtсiакlчlllх прабо BHecl,teJledrtozo, первоrlч apeDl Lo;,o прLlе11а llu
обучеltuе по OcHOBllbI.1l Обtц,;обlл4зовdпlе tьllы.ч пJ)о?раtl,vаjl ujlu преll-чуLL|еспlвеlп!о?()
ПРu('.^lа ltl1 обучс,нuС пrt обра юваmе.lьньl.|1 пp0,,Pa.|1.1lLl.\l Ul"IlllBl!I','tl tпitц,,,'О l! c]1\'I'l!L'.1'
обulеzо образrlванust, шlme;.pupoBaHHt I.11 с drlполttuплеLtьl tt,t.ltu обtllеtrlttзвuвсrюttlt1,1t u
про2ра)l7tамu, uх,tеюu|u,|lu целt tо пrlDzоtповку HecoBeplдelll lojleпlltlx zpa)кDalt l; ljocrll!oi! LL:L!
ultllй zосуdарспвенной слу:lt(lе, в mом чuсле к zocydapcпtBettttp;7 с.,tу)tс,бс pl)cL,l] itcliOao
ксlзачесmва,

' копllrt заt{jtlоченuя псuхо.|lо?о-меduко-пеОuzоzч,t ecKoit KoMllccLru (п7llt нсt.пчччtt);
о c)oKylleltm, поDmверэtсdспоtцuti роdспво заявumеля.(ей) (члч заlir'л tl toc,lпb п1.1ес)t-tпсlв;tеrпtя. праrз

ребенка) (Dля ulюсmрсutньtх zpa:Hcdat u лut1 без zраэtсdсttrcmва),.
, r)oKy.lttelttп, поdlпверж)Оаtоlцttй право ребелtка ttct пребьLваttuс в Poccttlic:Ktlit cIleie]lcп1ut.t (О,,tя

uносmраннl,tх ?paltcOaH u лчц без zраэtсdаl rcпrза) ;
. иные документы! преr{оставлеItные l lри приемс в ОО;

З.6. Предс'гавленные копии документов заверяIотся lIодlrиськ) ilиректора и печаlыо о().
'1. Оформлеrrие JlичпоI,О дсла обучаюЩегося прИ IIоступленIIи r 1- 9 классы в пOрrr/lке
переrrола из лругой орr,аIIизаltии, осущес1.вляIощей образоватс.[ьн) ю дсяl,е.Iьность
4,1. На обучаIоЩихся, зачисJrенпых в ОО ts порядке псреволх из лругой оргilllи,]аi lи и.
осуII(ествляIощей образовате_rIьн)до деятеJlьнОсть, пролоJlжаеl.ся всдение личноl.о .I(e.rla.
Личное делО исхо,l1ной образовательнОй органи:зации, осуIцесl,tsJIяIощей сlбразова,t.е: rbttyltl
лсятеJlьность, rrредставляюТ в ОО родитсли (закоrпlые представи,гели) обучаIощеltlся.
4.2, На,гитульный лист личпой карты обучаlоцеl.ося tsнOсятоя повые данные о
регистрации в Алфавитной книге ОО.
4.з. В личIrое дело обучаюпlегося вклалываIотся слсдуiOщие докумеIIты:
- заявлепие роди,t,елей (законных представи,t елей) о IlриспIе в ОО;
- справка о псриодс обучения, содержащfu{ ипформаllиtо об усttсвirемсlс.l.и обучающсгtlся в,rекущеМ 

учебном году (lrеречень и объем изучсIIIIых учебrlых llрсдме]ов, курсов, лисциllJlин
(модулей), отметкИ по результаIаМ текущегО коIIтроля усltсrrаемости и прол,tеlкуто.tнtrй
аггестации), заверенную печатью исходной орI,анизации и полllисью сс рчltовоilитсJя
(упоJItIомочеIIногtl им лица).



_ производится проtsерка наlичия ,lOKyMeH.I,oB в сооI,ветствии с п.j.5 IJастояlIlсl,о
Положения;
5. Форпtирование личного дела обучающегося lIри постчIIлениII в l0 классы
5.1. На обучаюrцихся. полуrIивших основное общее образование в оо и зачиOJсппых в l0
класс оо. продолжается ведение ранес оформ:tсtIного JlичlIого лсла.
5.2. В личное дело обучающегося I]кJIадываIотся сJlодук)щис доItуN,lсrIты:
- заявлеIIие обу.rаюttlсгося о приеме в 10 K:tacc.
- аттес,гат об осlIовнопr обrцем образовании,

- производиlся проверка II:UIичия докумсIIтоts в с()отве'l,ствии с l1.3.5 IIасl.оящсго
1-1олояссния.

6. ФормироваrIIlе личного Дела обу.lпрщегосrl при посryплсIIrIи в 10 - 1l кJIассы Ilз
лругой организации, осущес,t,вlrяющеri образователыlуl() лея'r,с,IIьнос.r,ь
6.1. На обучающихся, поJIучивших осIIовIIое обIl1ее образоваIIие в иIIых обра,зова гелыtых
орI,анизацияХ и зачисленньХ в 10 класС ОО; Ila обучаlощихся. зачисJIеtllIых в 10 класс СХ) (в
течение учебного гола) или в l l класс ОО в порялке переtt0ла из др1 l.ой обра_]овitтеJlьной
органиl]аlIии, осуществляIощей обравовагелыIуlо леятсльность, проло,цжаеl,сrl всдсlIие
-[ичногО лела. ЛичIlое ;le,,to исходноЙ образовательнОй rэрt,ttнизациrr, осущес.I.вляIощей
образовательнУю дсr1,I,ельностЬ! IIрелстав]IяюТ в С)О родители (законныс прелстави.I еjIи)
обучаtоttlегося или обучаюп rийся.
6,2. На титулыtый лист личIIой карты об1^lзюt tlсгосrl вIlосятся /lallllыe о рсгис'раllиll в
Алфавитной кпиге ОО;
6.з. В личtIое дlело обучаIоtцеl.ося вкладыi]аlотся сJlелук)lIlие доку\,lеllты:
- зtUIвленис обучаIоrцегося о лриеме в l0 (или l 1) K.lacc,
- аlтестат об ocHoBrroM общем образоваIIии,

- лроизвоllи rся проверка нaLцичия документов I] соотве,I,с.гвии с tt.3.5 нас.I.оящего
Ilоложеtlия;

7. Формированllе личIIого де"паобучающегося, зачис.IсIIllого в Оо безлrr.rноl.о лt.rit
7.1. Форплирование личIIого /le,]]a обучаюlI(егося, зачисленного во 2 - 9 rt'rаосы ()О бсз
личногО лела, осущсстВ]lяется В соо.l.ветстt]иИ с lIрави.rIами! опрелеjlеltlIыNlи в разде.;lе 3
настояIllего Порядttа. /fополttитеltыrо в jlичное ilело обучаlощеItlся вкладывастся I(оIlия
Проl()кола про\tс)I(} tu,tной апесtuЦии пt) все\4 llредvеlаl\I Иllltilllиi.l||,l IIоЙ ,lасlи ),lсбll()l о
IIлаIIа кJIасса, lIрсдшествуюlllсму классу! в коr.орый осуп(ествлен IIрисм.
7.2. В .rrичное дело обу.Iакlltlегося: зачисленного в 10 - 11 классы ()() itсlполни.I.слыlо
вкладывае,t,ся копия протокола диагнос,I,ической гtрсrмеltсl.го.IIIо й u 1-1 сстаци и (пги
поступJtеIjии в 10 ttласс во 2 по:rугодии учебного гола - по прелt{стаNr иttвариан,гной части
учебногО плана 10 к-.rасоаза 1 полугодие; при гIоступлении в 1] класс - ,,a, n""*, l l рсд\,1е,l а]\,1

инвариантной части учебного плана 10 класса и (lrри необходимrос,ги) - по вссм пре/(N,lста]\,I
инвариан,t,rrой части 1 1 класса за 1 полугодие).

8. ФормироваrIие лиtlного лела обучающег()ся, раIIее lIоJrучавIIlего образtrваrrие в
иностранпом l,осударстве
8.1. ПрИ постуллениИ сlбучающегося, ранес полуrlавшего образование в иностралIно]\1
государстве, rra него формирустся новое Jl!IчIIое ,](ело.
8.2. ПрИ IlостуtljIениИ в l - 9 классЫ ОО формироваIIие ]lиLIн0l,о леJrа .'сущес,гвляе,l.ся в
соот,tsетствиИ с прави"[ами, оllредеJIенIIыми в разделс 4 нас,гояпlеl,о l Iорялrt:r. flопоjtнитсльно
в личное дело обччаtощегося вкJiадыI]аIотся:
- докумеrIты! Ilодт}]ерждающие освоенис образовате"rtьtrых llр()г]]аN,I\l (.-rrичtIсlе 21ellil,
RыданноС исхсlдноЙ обра:зовате:rыItlй организациеЙ; спраRка об обучсIIии (о псрио;tе
обучения);
- копия протокола тlромежуточной аI"гестации по все]\1 предN.lетаN{ инварLlан,l ной .tас,t,и

учебногО плана классаj предшсс,I,вуIоЩему классу, в которыЙ ,r.5 rrlеСruЛСtt ,rpnan, 1u .,,,yuo"
лровеления указаttной аттестации).
8.з. !окуiлtенты на иIIосl,раIIноl\, языI(е вклалываIотсrl lз JIиLIнOс ле;tо обу.lп19111gl ося Bмcc.le
с заверсIIныN,I в ycl,atloBJleIlIIoM порялке псреtsод()м rra русский язык.



8,4. Ilри поступлении в 10-1 1 классы ОО форплирование лиrIного депа осущсотвлястся в
соответствии с правилами! опрсделенными в разделе б настоящсго IIорядка. f{oпtl.tl ttите"пыtо
в личное лело обучающегося вкладываюl.ся:
_ свидетельств0 0 признании док)мента об основпопt общеп,t образованлtи
обучающегося (при необходимости);
- докумеIiты, подтверI{даюII(ис освоеIIие образовагелыtт,Iх llрограм\,1 (ли.шlое лсlttl.
BbI/IaHHoe исходной образоваr,ельной оргапизацией; справка об обучеltии (о псриоле
обучения),
- копиЯ пl]о,l окола пропrелtу,t,с'lчпоЙ аттсстации (в случае проtsелеIIия указаIIнtlй
аттестации).

9. Ведение(заполllенrrе) личного деJIа
9.1. Личнос деjIо имееТ llo'ep! соответствуюIций номеру в аr(lавитной кIIиге заlIиси
обучаIощихся (наllример, М А/15 или А-15 - означает, ч,lо обучающийся :заttисttн в
алфавитt,tой книге на буквч <А> пол Nч l5). Номер ва JIичнOс лело прос Iавляе,l.специ аJlис,l.!
назна.rенный приказом,,1ирекr.сlра ОО,
9.2. Заполнение личной картЫ обучающегося, комплектоtsаIIие докумеl]тов осуществ]Iяст
классный руководи,гель.
9,3. Общие свеления об обучаrtlщепrся вносятся в JIичIIуIо ltapTy в теtlенис 5 21ней пос-ле
издапиЯ ltриказа О затIислсIIии ребенка (при rrоотуплении в ОО в тсченl4е У.rебноI.сl года) и:Iи
в срок до 10 сеIIтября (на.l]етей, IIриIIятых в ()о в тсчение лстIIеl.о периола).
9.4. В течение учебIIогtt года общие сведения об обучакlцемсrl коррек,I,и pyloTcrl по мсре
изменения данIrьгх. Подлежат обя:зательномУ внесениIо ts JlичIIую карту свеrtеIlия в сJlучае
изменениЯ фами.ltии, имени, оl'честВа обучаюttlегося; (lапtилии, имепи. о,]]чества ро,1ите.пей;
адреса места }ки,Iельс,I,ва.

9.5. По окончании учебного l,ода оформляю,l.ся страницы 3 и 4 личной карты:
- на странице З заtrисывастся учсбный год! KJtacc. l]ыс[авляюl]ся годовые отме I ки по
всем предметаМ учсбI{оI,о плана о(). lJсли в перс.Iне llредмето1] в ли.tнсlй карте o.I.cyl.c l t]ye.J.
какой-либо из предметов учебного плаIIа оо, то нiL]вапие лtlнного llpej(McTa i]]Iисывае,Iся в
пустую с,lроку:
- на страницо zl :записывается реlпение псдаI,огичсскоI,о сове]а lIO итоl'ам учсбнtlt,сt года
(тtереведен в _ класс, условIIо переведеII в _ класс, оотавJIен на пов,горtrый tсrд
обучения, переведен Еа освосние АОП (Д(Х)П) Но() (ооо, СОО). завершиli освоение OOI l
ГiОО (4 класс), заверши,I освоение ооt1 ооо (9 класс), заверIпил осl]осIIие ооп с]оо (1l
класс) и т.д.), стави,гся поi{ltись классного руководиl,е,,Iя. llод графой (llоi(пись KJIaccIIO0,()
рукоtsодите]Iя> проставляется печать ОО.
9.6. В течение учсбпоt,о года вIIссение све.цеrIий на страницы З и 4 -rrичной rtар,t.ы
осуществпяе,l,ся в сJIучае Jlиквидации акадеIчIичсокой :]а.цолItенности обучаrощимся,
переведенным в следукlций класс усJIовно. При э't,оitI IIа страницс З о,гмстка о лик]]и/tаllии
ставится через дробь псlсле годовой отметки (2/3); Ira странице 4 реlпсние пслаl.оI.ическоl о
соtsета О персвоilе пиIlIетсЯ Ilосле решсния (переведсн усJIовно).
9.7 . Все записи веду.l]оя aкKypaTrlo, че.I.ко.
9.8. В,гсчениС учебшогО года ts лиаIнос де:rо tlбучпl6щс1 ося л()lI()лнителыIо }iкJl:tлываюl.ся
следующие докуменl,ы (их копии):
- согласие родителей (закопIIых rrредс,гавите:tей) ребенка IIа ос,гаI}ление tta повr.орttый
t,од обучсlrия, обучеtrие IIо индивидуальному учебнсlму плану или обу.rсIIие tto
4цаптированноЙ образовательной Ilрограммо (в с:rучае Iie Jlиквидации акадеп,lи.tссtlой
:задолжеrIIrос,ги);
- копиИ прикiвоВ о приtsлечении обучаtощегося (д"rrя обучаюлlихся 5-1l классов) к
дисциrIJIиI]арной оL.ветствсllнос,ги.
9.9. 11ри выбытии обуT аlощегося на сl,раниItе 2 личrrой KapTLI де.Jlается заllись о выбытии
(куда выбыл, лата, подпись директора, rrечать ОО).
9,10. При выбытии об)дающегося в течение учебного l.1ry(a в лиаIное /(eJio
r]кладыtsаетсясllравка О периоде обучения по самостоятеJ]ьно устаIIовленному образцу.



содсрх(ащаJI информацию об услсваемооти обучаIоIIIсгося в тск) tl(eM учебпо_\l гOлч
(перечеrIь и объем изучеIIных учебных лредпrеl,ов! курсов, дисцип"пиtr (пrо.l1у'1rсй), о,г]\{с1.I(и по
резуJьтатам текуIцеI,о контроJIя усIIеtszlемости и проNlежу,гочпой тгтестаrции), заверепlIую
печатью исхолной организации и подписью ее руководителя (уllолноN,IочсннOго им лица).
10. Хранепие личrIых дсJI обу.Iаlоlцихся
I 0.1 . ЛичIIые /tела обучаIоtllихся кажлого класса формирую'l ся в ol{Hy папку. В traltKy
вкладывается список класса в апфавитном IIорядке.
10.2. Личпые дела располагаются в паllке в а.lrфавитнtlм tlорялке.
10,3. llаrrки с личIIы}lи делами хранятся в кабинете лирскrора ОС).
10.4. Г[раво доступа к докумсFIтам личного лс_rlа обу.rаrолlсl ося имеет 'l,акже ,lиректор О(),
зztмесl,ители дирек'l,ора ОО. классный руководите]Iь (к личIlыi{ ;цс-rIап,I обучающихся
конкретIIого класса).
12. Порядок выдачи JIичньiх деll обу.rающихся прIl выбы,r,ии из школы
12. l. Выдача личного дела родителям (закоrIным прелставиl.е-rlям) обучаrощегсlся
производится ответственным JIицом на основаIIии заявления.
l2.2. Г|ри выдаLIе личного лела де-цастся отметка о вы](ачс личного леlIа в Дlr(lавитной кIIиl.е.
12.З, JIичныс де-па обучаIощихся} :]аверUlивших среднес общее образоваIIие. а также лllrIлiь]е
дсла] нс загребованrrые ролитсJIrtмlt (закопrrыпl1.1 прелставите.JlяN,Iи) обучаtоrIlихся.
передаIотсЯ в архив ОО, гдс хранятся в течение 3 лст со /(ня от.IислсIIия обу.tающсгося из
оо,

З. Закlrrочительныс пOложения
1 З.l. IIастояlltее Полоrкение приIIиN,Iастся на 1IелаI tlt,и.rескоN{ соtsеl.с шкоllLI и

утвсржлаютсЯ приказоМ лиректора органи:]ации. осущес.I.вляIощей обра:зtlвате:rьнуIо
дсяl,еJIьнос,l,ь.

1З.2. Всс измеIIения и /lопо.]lнеIIия, tsIIосимыс в настояlrlее Т [ололtеrrис, офорпtлякl гся в
письмсrrной форме в соответстви и действуrоulим законода,I,еjI ьством Российской Фе.,1ерации,

13.З. Положеrlие llринимастся на неопреj(еJ]еIIныЙ срок. Изменеttия и r(оllолнения
лринимаются в порялке, предусмотренIIом rr. 1З. l. настояII(их Ilравил.

1З.4. После лринятия Правиlr (или изменениЙ и допо;lнеttиЙ оlltсльных пуIIкIов и ра]ilслов)
в новой редакции предыдущая редакr(ия авl.оI,Iатически у,Iрtlчивает силу.


