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1. Фбщие полФкения

1.1. Ёаотоятцее |{олох<ение опреде]1яет щебовалшля по оформлени:о' запо]1нени1о

(велению) и хранению лит{ньп( дел ращихся, а та1оке регламснтирует этат1ь1 у!.

пооледовательнооть действий рабоштиков &{БФ9 (со1п }.|'р 3 г. {арабагшо (далее _
тпкола) о личнь1ми делами у{а!щ,|хся.
1.2. Ёастоя:дий |{орялок разработан в ооответствии:
* с Федеральнь|м законом от 29.|2'2012 $р 273_Ф3 к0б образовании в Росоийской
Федера:.циш;
_ Федеральнь1м 3аконом от 27.87.2006 ль 152-Фз <Ф персональнь'х д&ннь|х});
_ прик{шом йинобрнауки от 22.01.2ош ]'{ц 32 кФб утверх<лении |{орядка приема ща)кдан
на обуяение по образовательнь|м прощаммам нач'ш1ьного общего, ооновного общего и
среднего общего обрзованил>;
* прика:}ом йинобрнауки от 12.0з'20!4 л! 177 <Фб утверхслении |{орялка и уоловий
осущеотвления персвода обуватощихся из одной органи3а11ии, ос)пществляющей
образовательную деяте.]1ьность по образовательнь|м программам нача]1ьного обшего,
основного общего |1 среднего общего образования, в другие орга!{иза1цти,
ооущеотвля}ош1ие образовательну|о деяте]1ьность по образовательнь|м прощаммам
ооотвотству}ощих уровня и направлен}{ости}.

1.3. .]]ичное дело у{ащегося цредстав.]1яет собой и!'дивидуальную папщ (файл), в которой
находятся докр{енть1 и (или) их копии.
1'4. -|{ицное дело ведется на каждого г1ащегося тшко.т1ь1 с момента его зачислени'{ и до
отчислени'{ у{ащегося из ||1коль!.

1'5. ||ри приеме учащегооя в 1|1копу делопроизводитель принимает документь1и передает
их у1ител}о нач'|льнь{х к.|1ассов, к.,1асоному руководител!о для дапьнейплего формировани'[
лит{ного дела г{&щегося согласно настоящему |[оло:кенипо'

2. |1орялок формирования личного д&,[а при 3ачисленни учащегося
2.1. в личное дело у{ащегося вк.]1адьгвшот следу|ошц.1е документь!:
- описок класса о ук{шанием фамилии' имени, отчества и номера личного депа;

- ли!!ну|о карту учащегося;



- договор об обутении;
_ зш{вление родителей (законньтх представителей) о приеме;

копи}о паспорта одного из законньп( представителей, либо иной документ'
удостоверягощий личнооть иноотранного гражданина;

ооглаоие родителей (законньп< представителей) г{ащегося на обработку их
персональньтх данньп( и персон€}льнь1х данньгх учат!1егося;
* копи}о свидетельства о рождении г{ащегося или паспорт г{атт{егося;
_ ког|и}о свидетельства о регистрации учатт1егося по месту жительотва (пребьтвания) на
закрепленной территории * д.тш| дотей, прожива}ощих на закрепленной территории. Бместо
свидетельства родители (законнь1е представители) вправе предъявить иной документ,
которьтй содержит сведения о регистрации учащегося по месту х{ительства|1лу! по месту
пребь:вания на закрепленной территории;
_ копи}о докр(ента' подтвержда}ощего право з'|'{вителя на пребьтванио в Российской
Федерации,_ А\$ иностраннь1х граждан или лиц без гражданства;

соглаоие родителей (законньтх представителей) на обунение по адаптированной
основной общеобразовательной прощамме на основании закл1очения поихолого-медико-
педагогической комиссии _ для детей с ощаниченнь1ми возможностями здоровья (ФБ3) (в

случае обунения по ад€}птированной основной общеобразовательной прощамме)
_ рекоменды\рти психолого-медико-педагогичеокой комиосии (|1й|{() (в слутае обутения
шо адаптированной основной общеобразовательной программе);
_ аттеотат об основном общем образовании установленного образца _ при поотуплении в

10_1 1_й классь1;

- договор с родителями о предоотавлении в пользование улебников и утебньтх пособий;
инь!е документь|' представленнь1е родителями (законньшли представителями) по

собственной инициативе. ||еренень докр{ентов' представленньгх родите]ш{ми (законньтми
представителями) дополнительно' вносится ими собственнорг{но в за'{вление о приеме в
1школу.

2.2. в течение времони обуления в 1пколе в ли!{нь|е дела учащихся добавля}отся новь!е

документь|' которь!е вносятоя в опиоь (приложение }.[э2).

2.3.Родители (законнь1е представители) предоотав.тшт}от оригиналь] документов для снятия
копий. Бсли они на иноощанном язь1ке' то вместе с нотари€1льно завереннь1м переводом.

3. 11орядок ведения' хранения и проверки состояния личнь|х дел.
3.1. .}]ичньте дела учатт1ихся ведутоя г{ите]ш{ми начальньп( классов' класснь1ми

руководите]1'{ми пугом внесения записей (внесения изменений) в личн},}о карту

г{ащегооя' ведения опиои докр{ентов, состав.тш{тощих личное дело у{ащегося. 3апиои
необходимо веоти четко, аккуратно и только фиолетовьпли (оиними) нернилами. Бнесения
изменений необходимо делать со соьтлкой на подтвержд€}}ощие такие изменения

документь|.
3.2. \ичное дело должно иметь номер' соответству[ощий номеру в Алфавитной книге'
з.3. в личнуто карту у{ащегося заносятся: общие сведения, количество пропущенньгх

уроков' итоговь|е отметки за каждьй утебньтй год' завереннь|е подпись}о к.]таосного

руководите{!я и печать1о г{рождения, информация о ре1|1ении педагогического совета по
итогам года (например' о переводе г{а|т1ихся в оледу{ощий класс) с ук[ванием на даннь|е
протокола засодания педагогичеокого совета.

3.4. .[ичнь:е дела )д1а|т1ихоя каждого класса формирутотся в одну папку.



3.5. .]]ичньте дела )д!атт1ихся располага}отся в папке в алфавитном порядке.
3.6. в папку личнь1х дел класса у{итель нач'}льньгх классов' классньтй руководитель
вк.]1адь|вает опиоок класоа с ук[ванием фамилии> имену!, отчества и номера личного дела.
Бсли утеник отчислен в течение улебного года, то в специа_пьной щафе делается отметка'

указь1вается номер приказа об отчиолении.
3.7. |фи исправлении итоговой оценки дается пояснение' ставится печать и подпись
директора.
3.8. }читель нач€}льньгх классов' классньтй руководитель в течение унебного года
заполняет личное дело дваждь1:
_ в начале улебного года уточняет список класса' внооит необходимьте изменения (адреоа,

телефоньт, фамилии и т. А.), формирует личнь1е дела зачисленнь|х в порядке перевода

учащихся;
_ по окончат|ир| утебного года проставляет все отметки по предметам в соответствии с

улебньтм планом' заверяет все даннь1е личной подпиоь}о, вносит информаци}о по итог€}м

года о переводе или отчислении и сдает лит!ньте дела замеотител}о директора по }БР,
куриру}ощему класо;

в течение улебного года и3менения вносятся оперативно по мере поступления
докр[ентов _ оонований для таких изменений.
3.9. 9чите.]ш! нач€}льньгх классов' клаоснь1е руководители проверя}от состояние личньп( дел
ежегодно в сентябре и мае текущего года на нс1личие необходимьгх документов и их
акту{}'|ьность.

3.10. 1{онтроль за правильность1о ведения лит1нь|х дел осуществ.т|яетоя в рамках г|ланового
внщри1|1кольного контроля.

4. [1орядок вь!дачи личнь|х дел учащихся при отчислении в порядке перевода
4.1. Бьцана личного дела родите]ш{м (законньшт представителям) г{ащегося производится
делопроизводителем после оформления его г{ителем начальньтх класоов' к.]1асснь]м

руководителем и проверки заместителем директора по ]/БР на основании з.швления

родителей (законньгх г{редставителей).

4.2. [1ри вьцаче личного дела депопроизводитель внооит запись в Алфавитной книге, а
родители (законньте представители) г{атт{егося ставят сво}о подпись в графе (отметка о
вьцаче личного дела).
4.4.Рсли утащийоя продолжает обуление в 1пколе после 9 класоа, то ведется его прежнее
пичное дело. Рсли унащийоя булет получать среднее общее образование в другой
образовательной организации' то личное дело передаетоя в архив' а лицу, г{олучив1пему
основное общее образование, образовательное учреждение вьцает аттестат об основном
общем образовании.
4.5. .[ичньте дела' не затребованнь1е родите.]тями (законньтми представителями) для
перевода' перед[шотся в архив 1школь]' где хранятся в течение трех лет со дня отчисления

учащегося из 1пколь1 ооглаоно Ёоменклатуре дел мБоу к€Ф1]] ]ф 3 г. [арабали>
Асщаханокой области.

5. !оступ к личнь!Р! делам учащихся
5.1.,{оотуп к личнь|м делам у{ащихся име}от:

- секретарь улебной чаоти;
_ замеотители директора по 9БР;



_ к]]асс1|ы|; руководитедь; $
_ пед€гог-психолог;
_ социш|ьньйпедагог.
5.2. .}1ица, име1ощие доотуп к ли{|1{ь|м делам у!ащихоя' несут ответотве|1ность за

раопространение персон€}льньп( д!|нньр( г!шцихоя в ооответствии с з€|конодательотвом.

5.3. .]|ица' перет!исле1|}|ь1е в п.5.1., папки о ]1ичнь1ми деп{|ми г|ащихоя за предель1
помещен|{я ка}|це]1ярии не вь!носят.


