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I. Общие положения
1.1. Настоящее положение опредеJu{ет требования по оформлен
(велению) и хранению личных дел учашихся. а также регламентирует этапы и
посjIедовате-rIьность работы сотрудника ЧОУ кПефрект-гимназия) (далее - школа) с
jrичными делаN{и учаIлихся.
1.2. Настояrций Положение разработано в соответствии с:

. Федерацьным законоN{ от 29.12.2012 ЛЪ 27З-ФЗ кОб образовании в Российской
Федерации>;

. Федерацьным законом от 27.07.2006 Ns 152-ФЗ <о персона.r-Iьных данных);

. приказом Минпросвеlцения России от 02.09.2020 NЪ 458 (об утверждении
Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам
нача:Iьного общего, основного обrцего и среднего общего образования>;

. приказом Минобрнауки России от 12.0З.2014 ЛЪ 1]] <об утверждении
Порядка и условий осушествjIения перевода обl,чающихся из одной
организации. осуtцествляющей образо вательн_yю деятельность
по образовательным програN,IN{аil.{ нача.-Iьного общего, основного общего и
среднего обшего образования. в дрyгие организации, осуtцествляющие
образовательную деятельность по образовательным программам
соответств"yюших уровня и направленности) ;

. порядко\I приема в ЧоУ кПерфект-гиN,{назия)
1.3. Личное де,,rо учащегося представJяет собой индивидуальнyю папку (файл), в
которой находятся документы и-]и их копии.
1.4. Личное дело ведется на каяl.дого \.чащегося шкоJы с N,IoMeHTa его зачисления и до
отчисления учашегося из школы.
i.5. При прие\{е ребенка в школу заместитеJIь директора по УВР принимает его
документы и передает их работнику, ответственному за ведение личньIх дел учащихся,
для дальнейшего формирования Jтичного дела yчащегося сог;тасно
настоящему положению.

II. Порядок формирования личного дела при зачислении учащегося
2.1. В личное дело учащегося вкладывают докyменты или их копии. необходимые д_ця
приема в шкопу в соответствии с пунктом 2б Порядка приема на обучение по
образовательным програмN,{аN,{ нача,тьного обrцего, основного общего и среднего
общего образования, утвержденного приказом Минпросвещения России от 02.09.2020
N9 458. предоставленные родителями (законными представителяNIи) учащегосяили
поступающим.
2.2.В личное дело вкладывают иные докylIенты. предоставленные родителями
(законными представите;rями) по собственной инициативе. Перечень документов,
предоставленных родителями (законными представителями) лополнительно, вносится
ими собственноручно в заrIвление о приеме в школу.



2.З. В личное дело вкладывают копию приказа о зачислении учаlцегося в шкоJlу, а

также копии других приказов, в которых упоминается 5rчащийся.
2.4. В течение года в личные дела учашихся добавJIяются новые документы, которые
вносятся в опись, в том числе:

. в2 9-х классах: заявления от родитепей о выборе учебного курса. анкеты и
опросники о выборе учебньн курсов, согласия на обработк,ч персональных
данных учащегося и его родите",rей;

. 10-1 1-х классах: заrIвление о выборе профиля, заявления от учашlихся о

выборе учебного курса, анкеты и опросники о выборе учебных курсов,
согJIасия на обработку персонацьных данных учашегося и его родителей.

2.5. Родители предоставляют оригинацы документов для снятия копий. Если они на
иностранном языке - то вместе с нотариа-]ьно заверенным переводом.
2.6. При необходимости копии док}.]\,1ентов заверяются подrrисью заместителJI

директора и печатью школы.
III. Порялок веденIlя и хранения личных дел

3.1. Личные дела учащихся вед},тся работнико\{. ответственным за ведение личньIх
дел. являющиl{ся таковы}t в силу своих доJжностных обязанностей или приказа

директора школы.
3.2. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно и только фиолетовьп,tи
(синими) чернилами.
3.3. Личное деJо должно иметь титульный лист с индивидуальным номером. Номер
должен соответствовать номеру в книге учета движения учаtцихся.
3.4. Личные дела учащихся каждого KJacca форпlируются в одну папку. В папку
вкладывается список класса в а,тфавитном порядке с указанием номера личного
Jе;rа. Личные деJа располагаются в папке в апфавитно},{ порядке.
З.5. Каждое Jичное дело учаtцегося должноЪодержать хичную карту обучаюrцегося
(при;rожение 1) и внутреннюю опись документов (приrожение 2).

3.6. В личное дело учащегося заносятся: обшие сведения об учаrцеп,rся. данные о

рез}lльтатах промежуточной и итоговой аттестаций, делается заметка о решении

педагогического совета по итогам года (например, о переводе обучающегося в
с-,Iедующий класс).
З.7. Общие сведения об учащихся корректир}-ются работникоN,{! ответственным за
ведение,{ичных дел учащихся. иJи Iс-Iассны\{ р\,ковоJитеJем по мере
изп.tенения данных.
3.8. Личные дела yчашихся заполняются в течение учебного года дважды:

. в нач€Ilе,ччебного года уточняются и корректируются данные
(алреса. телефоньт, фамилии и т. д.), заводятся личные дела на
зачисJIенных учаlцихся;

. по окончании учебного года выставJUIются все отметки по предметам в

соответствии с учебным планом. записываются сведения о наградах и
пооlцрениях, указываются допоJнитеjlьные необходимые сведения

3.9. В _цичные дела учаtцихся \{ог,чт вносится изменения по мере необходипrости в
течение года.
3.10. По окончании учебного года в JичноNI деJе учащегося деJается запись:

. ччителяп,tи 1 4-x классов: (переведен в ... KJacc):

. классными руководителяN{и 5-8-х. 10-х классов: (переведен в ... класс);

. классными руководителями 9-х классов: кзавершил основное обrцее
образование>;

. классньIми руководителями 1 1-х классов: <Завершил среднее обrцее
образование>.



IY. Порядок вьIдачи и хранения личных дел учащихся
4.1. Личное дело учащегося вьцается родитеJuIм (законным предстztвитезтям)

учаIтIегQся в сJryчае его отчисления из школы в порядке перевода в друryю
образовательную организацию, реa}лизующую образовательные прогр€lI\4мы основного
обlцего образованиrI, в соответствии с Порядком и условиями осуществлениJI перевода
обучающихся из одной организации, осуществrrяющей образовательную деятельность
по образоватеJIьным программам начаJIьного общего, основного общего и среднего
общего образования, в другие организации, осуществJuIющие образовательную
деятельность по образовательным rrрограмм€ll\,I соответствующих ypoBHrI и
направленности, утвержденным приказом Минобрнауки России от 12.03.2014 JЪ 177.
4.2.IIичное дело учащегося вылается в день обратцения родитеJuI (законного
предстчlвителя) учащегося, но не ранее изданиr{ прикiша об от.паслении учащегося,
работником, ответственным за ведение ли.IньIх дел учащихся.
4.З. При вьцаче личного дела ответственньй вносит запись об отчислении в
алфавитную книry, а родитель (законньй представитель) учащегося ставит свою
подпись в графе ((отметка о вьцаче JIичного делчD).
4.4.Если учащийся продолжает обучение в школе поспе 9-го класса, то ведется его
прежнее личное дело. Если учятцийся будет поJý/чать среднее общее образование в
лругой образовательной организации, то JIи.Iное дело rrередается в архив.
4.5. При отIIислении учаrцегося дJu{ поJý/чения образования в форме семейного
образоваrrияили самообразования личное дело учаrцегося не вьцается, а передается на
хранение в архив.
4.6. Ли.rньте дела учащихся, оставшиеся после отчисления учащихся на хранении в
школе, шередаются в архив, где хранr{тся в течеЕие трех лет со дшI отIIислени,I

учаrцегося из школы.

Приложение 1 к Положению о формировании,
ведении. хранении и проверке личных дел учаrцихся ЧОУ <Перфект-гимнuLзия))

утверх(денному 1 9.04 ..2022

ЛИЧНАЯ КАРТА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ ( образец)
j.(Ъ и/75

иванова Ивана Ивановича

(фамилия, имя, отчество)

(полное название общеобразоватеJьного учреждения и место его нахождения)

Зачисленвl<А>класс
к28> авгчста2022года

(подпись
директора)

м.п.
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Итоги года (Переведен в
следующий
класс,
оставлоЕ в том
же
кJIассе,
вьшущеЕ,
иск-lшочен)

Печать и подпись
кJIассного

руководитеJU{

1. Сведения об изучении факультативных курсов:
2. Награды и поощрения:

1. Ф.и.о.

2. По;т:

3. Родился

ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ ОБ ОБУЧАЮЩЕМСЯ
иванов Иван Иванович

мужской, женский

(подчеркнуть)

в 2015 году в авryсте месяце 25-го числа

4. Свидетельство о рождении: серия I-ГО JЮ З2552З от 25.09.2013

5. Фамили я) имя) отчество родителей:

мать
иванова ольга
Леонидовнр

контактный телефон: 47-41-41

отец
иванов Алексей
михайлович

контактнъй телефон: 47-47-47

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

МДОУ Щетский сад

7. Сведения о переходе из одного общеобразовательного учреждения в другое,

I



отчислении по иным основаниям:

8. Домашний адрес обучающегося:

ИЯ ОБ УСПЕВАЕМОСТИ
наименование
предметов

Рчсский язьтк

основы
информатики и ИКТ

Иностранный язык
(английский)
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,Z-+. Истоки

25.


