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ПОЛОЖЕНИЕ
о формировании, ведении, хранении и проверке личных дел учащихся

МБОУ СОШ ЛЬ1 с.Муryр-Аксы Монгун-Тайгинского коil(ууна Республики Тыва

I. Общие положения

1.1. Настоящее положение определяет требования по оформлению, заполнению
(велению) и хранению личньгх дел учащихся, а также регламентирует этапы и

последовательность работы сотрудников МБОУ СОШ J\lb 1 с.МУгУр-АкСЫ (Да_Пее -
школа) с личными делами учащихся.

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с:

. Фелеральным законом oT29.|2.201r2Jф 273-ФЗ кОб образовании в РоссийСКОЙ

ФедераIlии>;
. Федерагlьным законом от 27.07.2006 Ns l52-ФЗ кО персональных данных>;
. приказом Минпросвещения России от 02.09.2020 N9 458 (Об угверждении

Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам
нач€}льного общего, основного общего и среднего общего образования>;

. приказом Минобрнауки России от l2.03.2014 }ф 177 коб утверждении
Порядка и условий осуществления перевода обучающихся из одной

организации, осуществляющей образовательную деятельность
по образовательным программам начаJIьного общего, основного ОбЩеГО И

среднего общего образования, в другие организации, осуществляющие
образовательную деятельность по образовательным программам
соответствующих уровня и направленности);

. Правилtlми приема в МБОУ СОШ Nэl с.Мугур-Аксы.

1.3. Личное дело учащегося представляет собой 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

отчисления учащегося из школы.
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1.5. При приеме ребенка в Iцколу секретарь принимает его документы и передает их

работнику, ответственному за ведение личных дел учащихся, для дальнейшего

формирования личного дела учащегося согласно настоящему положению.

II. Порядок формирования личного дела при зачислении учащегося

2.1. В личное дело учащегося вкладывают документы или их копии, необходимые для
приема в школу в соответствии с пунктом 26 Порядка приема на обучение по
образовательным прогрtlмм€lм начаJIьного общего, основного общего и среднего
общего образования, утвержденного приказом Минпросвещения России от 02.09.2020
М 458, предоставленные родителями (законными представителями) учащегосяили
поступающим.

2.2.В личное дело вкладывают иные доку!{енты, предоставленные родителями
(законными представителями) по собственной инициативе. Перечень документоВ,
предоставленных родителями (законными представителями) дополнительно, вносится
ими собственноручно в заявление о приеме в школу.

2,3.В личное дело вкладывают копию или выписку из приказа о зачислении rIаЩеГОСя
в школу.

2.4.В течение года в личные дела учащихся добавляются новые документы, которые
вносятся в опись, в том числе:

в2_9-х классах: зЕtявления от родителей о выборе учебного курса, анкеты и
опросники о выборе учебных курсов, согласия на обработку персональньtх

данных r{ащегося и его родителей;
l0_1l-x классах: зЕlявление о выборе профиля, заrIвления от rIащихся о

выборе учебного курса, анкеты и опросники о выборе учебных курсов,
согласия на обработку персональньгх данньгх учащегося и его родителей.

2.5. Родители предоставляют оригинЕlлы документов для снятия копий. Если они на

иностранном языке - то вместе с нотариально заверенным переводом.

2.6. При необходимости копии доку!rентов заверяются подписью классЕого

руководителя или делопроизводителя, секретаря Школы.

III. Порядок ведения и хранения личных дел.

3.1. Личные дела rIащихся ведутся работником, ответственным за ведение личНЬIХ

дел, явJuIющимся таковым в силу своих должностных обязанностей или приКаЗа

директора школы.

З.2. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно и фиолетовыми
(синими), чёрными чернилами.

3.3. Личное дело должно иметь титульный лист с индивидуаJIьным номером. Номер

должен соответствовать номеру в алфавитной книге r{ета движения учащихся.
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3.4. Личные дела учащихся каждого класса формируются в одну папку. В папку
вкладывается список класса в алфавитном порядке с укi}занием номера личного
дела. Личные дела располагаются в папке в алlфавитном порядке.

3.5, Каждое личное дело учащегося должно содержать личн},ю карту обучающегося
(приложение l) и внутреннюю опись документов (приложение 2).

3.6. В личное дело учащегося заносятся: обцие сведения об учащемся, данные о

результатах
промежуточной и итоговой аттестаций, делается заметка о решении педагогического
совета
по итогам года (например, о переводе обучающегося в следующий класс).

3.7. Общие сведения об уrащихся корректируются работником, ответственным за

ведение личных дел уIащихся, или классным руководителем по мере
изменения дtшньIх.

3.8. Личные дела учащихся заполняются в течение учебного года дважды:

в начале учебного года уточняются и корректируются данные
(адреса, телефоны, фамилии и т. д.), заводятся личные дела на
зачисленных учащихся;
по окончании уrебного года выставляются все отметки по предметам в

соответствии с учебным планом, записываются сведения о наградах и

поощрениях, указываются дополнительные необходимые сведения

3.9. В личные дела учащихся могуг вносится изменения по мере необходимости В

течение года.

3.10. По окончании уrебного года в личном деле учащегося делается запись

о }чит€JIями 1-4-x классов: (переведен в ... класс);
о классными руководитеJuIми 5-8-х, 10-х классов: (переведен в ... кJIасс);

. I<:Iассными руководителями 9-х классов: <Завершил (окончил) основное обцее
образование>;

. классными руководителями 1l-x классов: <Завершил (окончил) среднее общее

образование>.

IV. Порядок выдачи личных дел учащихся

4.1. Личное дело учащегося вьцается родителям (законным представителям)

учащегося в случае его отчисления из школы в порядке перевода в другую
образовательную организацию, реализующую образовательные программы основного
общего образования, в соответствии с Порядком и условиями осуществления перевода

обуrающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность
по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего

общего образования, в другие организации, осуществляющие образователЬнУЮ

деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и

направленности, утвержденным приказ Минобрнауки России от 12.03.2014 N9 177.
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4.2. Личное дело учащегося выдается в день обращения родителя (законного

представителя) учащегося, но не ранее издания прикд}а об отчислении учащегося,

работником, ответственным за ведение личных дел учащихся.

4.3. При выдаче личного дела ответственный вносит запись об отчислении В

алфавитную книгу, а родитель (законный представитель) учащегося стаВиТ СВОЮ

подпись в графе (отметка о вьцаче личного дела).

4.4. Если учащийся продолжает обучение в школе после 9-го класса, то ведется его

прежнее личное дело. Если 1.1ащийся булет получать среднее общее образование в

другой образовательной организации, то личное дело передается в архив.

4.5. При отчислении учащегося для получения образования в форме семейного
образованияили самообразования личное Дело учаrI\егося не выдается, а передается на

хранение в архив.

4.6. Личные дела учащихся, оставшиеся после отчисления учащихся на хранении в

школе, передаются в архив, где хранятся в течение трех лет со дня отtIисления

учащегося из школы.
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Приложение l к Положению о формировании,
ведении, хранении и проверке личных дел учащихся МБОУ СОШ Jфl

ЛИЧНАЯ КАРТА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ

J\b и/75

иванова Ивана Ивановича

(фамилия, имя, отчество)

обуrающегося МуниципаJIьного бюджетного общеобразовательного учреждения
Срелней общеобразовательной школы JФ1 с.Мугур-Аксы

(полное название общеобразовательного r{рехдения и место его нахождения)

Зачисленвl<А>класс

<28> августа 2020 года

(подпись директора)

м.п.

ЛЪпп наименование
предметов

2020_
202l

г г г г. г. г, г г г

lкл. кл. кл. кл. кл. кл. кл. кл. кл. кл. кл.

Итоги
года

(Переведен в
следующий
класс,
оставлен в том
же
классе,
выпущен,
исключен)

Печать и подпись
5
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классного

руководителя

1. СВеДеНИЯ об изl"rении факультативных курсов: курс <Обучение сочинениям

различньж жанров)).

2. Награды и поощрения 2020-2021 учебный год - награжден Похвагlьным листом за
отличные успехи в учении и золотым значком.

ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ ОБ ОБУЧАЮЩЕМСЯ

1. Ф.и.о.

2. Пол:

3. Родился

4. Свидетельство о рождении

Иванов Петр Сидорович

мужской, женский

(подчеркнуть)

в 20l3 году в августе месяце 25-го числа

серия I-ГО Ns З25523 от 25.09.2013

5. Фамилия, имя, отчество родителей:

мать

отец

6. Где воспитывался (обучался) ло поступления в 1-й класс

МБДОУ,Щетский сад Jф l <Хунчугеш> с.Мугур-Аксы

4,7-47-47

47-47-47

Иванова
Мария
Петровна

контактный телефон:

Иванов
Алексей
михайлович

контактный телефон

7. Сведения о переходе из одного общеобразовательного учреждения в другое,
отчислении по иным основаниям:

8.,Щомашний адрес обучающегося:
село Мугур-Аксы ул. Кошкар-оола, дом 4о

квартира 25

6



ОСВЕДЕНИЯ ОБ УСПЕВАЕМОСТИ

Ns

п/п

наименование
предметов

2020_
202| r

г, г, г. г, г. г, г г г f

1 кл. 2
кл.

3
кл.

4
кл.

5
кл.

б
кл.

7
кл.

8
кл

9
кл

10
кл

11

кл.

1 Русский язык

2 Литература

3 математика

4 Алгебра

5 Геометрия

6. основы
информатики и ИКТ

7 История Отечества

8. Всеобщая история

9 обществознание

l0. Окружающий мир

l1 География

12. Биология

13. Физика

14. Химия

15 Иностранный язык
(английский)

l6. Черчение

|7

18

19. мхк

20 Физкультура

2l технология

22. оБж

l1 J( )

Мчзыка
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2з нвп

24. Истоки

25

Приложение 2 кПоложению о формировании,
ведении, хранении и проверке личных дел учащихся МБОУ СОШ JФl с.МУгУР-АКСЫ

опись
докумен
тов,
имеющ
ихся в
личном
деле
учащего
ся

Иванова
Ивана
Иванови
ча

(Ф. и. о.
ребенка)

N9

п/п
Наименование документа .Щата включения

документа в
личное дело

количество
листов

.Щата
изъятия
документа

Кем из
ъят док
умент
ипо
какой п
ричине

l Заявление родителей о
приеме в l-й класс

2 Личная карта Иванова И.И.

J Согласие родителей на
обработку
их персональньD( данных и
персональньtх данньIх
ребенка

4 Копия свидетельства о

рождении
Иванова И.И.

5 Копия свидетельства о

регистрации по месту
жительства Иванова И.и
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6 Копия приказа МБОУ СОШ
Ns l от |5.02.202| }lЪ 12

о приеме на обучение
по образовательной
програN4ме дополнительного
образования <Щветочки>

Классный руководитель
Личное дело сформировано:

01.09.2020

(Ф.И.О., должность)

(дата) (полпись)
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