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ПОЛОЖЕНИЕ
О формировании, ведении, хранении и проверке личных дел учащихся
ОГКОУ «Пучежская школа-интернат»

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет требования по оформлению, заполнению (ведению) и хранению личных дел обучающихся, а также регламентирует этапы и последовательность работы сотрудников ОГКОУ «Пучежская школа-интернат» (далее — школа) с личными делами обучающихся.
1.2. Настоящий Положение разработано в соответствии с:
Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
приказом Минпросвещения России от 02.09.2020 № 458 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;
Приказом Минпросвещения России от 22.03.2021 N 115 "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования"
Правилами приема в ОГКОУ «Пучежская школа-интернат».
1.3. Личное дело обучающегося представляет собой индивидуальную папку (файл), в которой находятся документы или их заверенные копии.
1.4. Личное дело ведется на каждого обучающегося школы с момента его зачисления и до отчисления обучающегося из школы.
1.5. При приеме ребенка в школу секретарь принимает его документы и передает их классному руководителю для дальнейшего формирования личного дела обучающегося согласно настоящему Положению.
2. Порядок формирования личного дела при зачислении обучающегося
2.1. В личное дело обучающегося вкладывают документы, необходимые для приема в школу в соответствии с пунктом 26 Порядка приема на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, утвержденного приказом Минпросвещения России от 02.09.2020 № 458, предоставленные родителями (законными представителями) обучающегося или поступающим.
2.2. В личное дело вкладывают иные документы, 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 приказа о зачислении обучающегося в школу, а также копии других приказов, в которых упоминается обучающийся. 
2.4. В течение года в личные дела обучающихся добавляются новые документы, которые вносятся в опись:
10-й класс: заявление от обучающихся и родителей о зачислении обучающегося в 10-й класс.
2.5. Родители предоставляют оригиналы документов для снятия копий. Если они на иностранном языке – то вместе с нотариально заверенным переводом.
2.6. Копии документов заверяются подписью классного руководителя и печатью школы.
3. Порядок ведения и хранения личных дел.
3.1. Личные дела обучающихся ведутся классными руководителями. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно и только фиолетовыми (синими) чернилами. По окончании каждого года под графой «подпись классного руководителя» проставляется печать школы.
3.2. Личное дело должно иметь номер, соответствующий номеру в книге учета движения обучающихся.
3.3. Личные дела обучающихся каждого класса формируются в одну папку. В папку вкладывается список класса в алфавитном порядке с указанием номера личного дела.
3.4. Личные дела располагаются в папке в алфавитном порядке.
3.5. Личное дело должно содержать внутреннюю опись документов (приложение 2).
3.6. В личное дело обучающегося заносятся: общие сведения об ученике, 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 обучающихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных.
3.8. В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает список класса с указанием фамилии, имени, отчества и номера личного дела. Если ученик выбыл в течение учебного года, то в специальной графе делается отметка об отчислении и указывается номер приказа об отчислении.
3.9. При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и подпись директора.
3.10. Классный руководитель в течение учебного года заполняет личное дело дважды:
в начале учебного года уточняет список класса, вносит необходимые изменения (адреса, телефоны, фамилии и т. д.), знакомится с личными делами вновь прибывших обучающихся;
по окончании учебного года проставляет все отметки по предметам в соответствии с учебным планом класса, записывает сведения о наградах и поощрениях, проставляет количество пропущенных уроков, заверяет все данные печатью и сдает личные дела заместителю директора по УВР;
в течение учебного года изменения вносятся оперативно по мере поступления.
3.11. По окончании учебного года в личном деле делается запись:
учителями 1–4-х классов: «переведен в … класс»;
классными руководителями 5–8-х, 10-х классов: «переведен в … класс»;
классными руководителями 9-х классов: «Окончил основную школу»;
классными руководителями 11-х классов: «Окончил школу».
3.12. Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов и их актуальность.
4. Порядок выдачи личных дел обучающихся при отчислении из школы
4.1. Выдача личного дела родителям обучающегося производится секретарем после оформления его классным руководителем и проверки заместителем директора по УВР, на основании заявления родителей и подтверждения принимающей образовательной организации. После издается приказ об отчислении обучающегося.
4.2. При выдаче личного дела секретарь вносит запись в алфавитной книге об отчислении, а родители или законные представители обучающегося ставят свою подпись в графе «отметка о выдаче личного дела».
4.3. В случаях, когда отчисление оформляется в течение учебного периода, классный руководитель составляет выписку текущих отметок за данный период.
4.4. Если обучающийся продолжает обучение в школе после 9-го класса, то ведется его прежнее личное дело. Если обучающийся будет получать образование в другой образовательной организации, то личное дело передается в архив, а лицу, получившему основное общее образование, образовательное учреждение выдает свидетельство об обучении
4.5. Личные дела, не затребованные родителями, передаются в архив школы, где хранятся в течение трех лет со дня отчисления обучающегося из школы.





Приложение 1 к Положению о формировании,
ведении, хранении и проверке личных дел учащихся

ЛИЧНАЯ КАРТА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ
№
 
	

	(фамилия, имя, отчество)

	

	(полное название общеобразовательного учреждения и место его нахождения)

	 


 
Зачислен в __________класс
«_______»___________________20________ 
	

	(подпись директора)

	 


 
М.П.
 

ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ ОБ ОБУЧАЮЩЕМСЯ

________________________________________________________________________________
(Ф.И.О)
	2. Пол:
	мужской, женский

	 
	(подчеркнуть)

	3. Родился
	                   году в                          месяце                                          числа

	4. Основание:
	свидетельство о рождении      серия                      №                    от          


5. Фамилия, имя, отчество родителей

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

	

	7. Сведения о переходе из одного общеобразовательного учреждения в другое, выбытии и окончании общеобразовательного учреждения:

	 

	 

	8. Сведения о переходе на получение образования в семье, в порядке экстерната:

	 

	 

	9. Домашний адрес обучающегося:
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 







СВЕДЕНИЯ ОБ УСПЕВАЕМОСТИ
	№
п/п
	Наименование
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	Итоги года
	(Переведен в следующий класс, оставлен в том же классе, выпущен, исключен)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Печать и подпись
классного
руководителя
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




Сведения об изучении факультативных курсов
Награды и  поощрения: 


Приложение 2 к Положению о формировании,
ведении, хранении и проверке личных дел учащихся 


ЛИЧНОЕ ДЕЛО

Ф.И.О.
число          месяц           год рождения
принят        класс
учебный год    класс    ФИО родителей     домашний адрес



прибыл из школы интерната с 
из класса
причина и место выбытия




ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ
ЛИЧНОЕ ДЕЛО


1. Направление ДО (при наличии)
2. Копия свидетельства о рождении (копия паспорта)
3. Копия свидетельства о регистрации по месту жительства 
4. Заключение психолого - медико-педагогической комиссии
5. Заявление родителей в школу
6. Личная карта обучающегося
7. Согласие родителей на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка
8. Приказ о приеме на обучение
9. Согласие на обучение ребенка с ограниченными возможностями здоровья по адаптированной основной общеобразовательной программе 
10. Договор об образовании
11. Характеристики
12. Документы о социальном статусе учащегося (копия справки МСЭ об установлении инвалидности, распоряжение о лишении родительских прав, об опеке и т. д.)
13. Копия мед. полиса
14. Копия СНИЛС
15. Итоговые контрольные работы
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Jenaprament o6pa3oBannsi HBaHoBCKo# 001acTH
O6.J1acTHOE TOCYAAPCTBEHHOE Ka3eHHoe 00meo0pa3oBaTe/ibHOe YUpeKIeHne
«Ily4exkcKasi MKOIA-HHTEPHAT
155360, 2. IIvuexc Heanosckoii o6racmu, yi. Jlenuna, 0. 33. Ten.: 8(49345)214-92, ¢paxc: 214-92
e-mail: internatpuch@yandex.ru, HHH 3720001684, KIIII 372001001

CornacoBaH YTBepxaaro
[lenaroruuyeckuM COBETOM : Hupekrop OI'KOY «Ilyuexckas
LIKOJ1a-MHTepHaT»

ey,

D
)/ leons / JleBwaHosa U.B.
IMpukas ot 23.11.2021 Ne 56-a

O ¢popmMupoBaHUH, BeIeHHH, XPAHEHHH H NIPOBEPKe JHYHBIX JIeJ1 yHalHXcs
OI'KOY «Ily4emxckas IIKOJA-HHTEPHAT»

1. O6mue mos0KeHH

1.1. Hacrosimee ITosoxenune onpezenser TpeGoBanus 0 0GOPMIICHHIO, 3all0THEHHIO (BEIEHHUIO) U
XPaHEHHIO JIMYHBIX JeN 00yYarOUMXCsl, a TAKXKe PErIaMeHTHPYET 3Tambl ¥ TOCIIEA0BATEIbHOCT PadOThI
corpynuukos OI'KOVY  «Ilydexckas MIKOJa-HHTEpHAT» (Jajee — MIKOJA) C JIMYHBIMH JICJIaMH
00y4Jaromuxcs.
1.2. Hacrosiwmii [TonoskeHue pazpaboTaHo B COOTBETCTBHH C:
— ®eaepanbHBIM 3aK0HOM OT 29.12.2012 Ne 273-03 «O6 obpazosanuu B Poccuiickoit Denepannn»;
— ®enepanbubM 3akoHOM OT 27.07.2006 Ne 152-03 «O mepcoHaIbHBIX JaHHBIX»
— npukaszoM Munnpocsemmenust Poccuu ot 02.09.2020 Ne 458 «O6 yreepxaenuu [lopsiaka npuema
rpaxkiaH Ha oOydeHHe M0 00pa3oBaTelbHBIM IPOrpaMMaM HadalbHOro 00LIero, OCHOBHOTO
0011ero U cpeHero oduero oopa3oBaHus»;
— Tlpuxazom Munnpocseuennss Poccun ot 22.03.2021 N 115 "O6 yrBepxnenuu Ilopsnka
OpraHu3ali H  OCYINECTBICHHs  00pa30oBaTeIbHOH  JESITENBHOCTH [0  OCHOBHBIM
061e06pa30BaTeNLHEIM TIPOTPAMMaM - 00pa3oBaTeNbHBIM IIPOrpaMMaM HadalbHOTo OOIIEro,
OCHOBHOTO 0O0IIET0 U CpeaHero oomero oopazoBaHus"
— IIpaunamu npuema B OI'KOVY «Ilyyexckas mkoia-uHTCPHATY .
1.3. JInunoe nem0 00yYaroLIerocs MpeacTaBisieT co00i HHANBUIY aTbHYIO NanKy ((haii), B KOTOpOn
HAXOJATCS JOKYMEHTBI WIIM UX 3aBEPEHHBIE KOIIMH.

1.4. JInu"oe AeI0 BEASTCS Ha KaKJIOro oOydaroIlerocs IMIKOJbl ¢ MOMEHTa €ro 3a4UClICHUs U [0
OTYHCIIEHHS 00yYaronerocst U3 MKOJIBbL.

1.5. Tlpu mpueme peGeHKa B LIIKOJLY CEKPeTaph IPHMHUMAET €r0 JOKYMEHTBI U IIePeIaeT UX KIACCHOMY
PYKOBOIHTENIO ISl AajibHeHInero GOpMUPOBAHUS JITIHOTO Jesa 00y9aromerocs CorimacHo HacTOsIIEMy
[Tonoxenuro.

2. Iopsimok popMHPOBAHMSI JIHYHOTO 1eJIA MPH 32a4HCICHHH 00y YA merocs

2.1. B 1uunOe €10 00y4aroIerocs: BKIaAbIBalOT JOKYMEHTBI, HEOOXOAUMBIE U IPHEMa B [IKOITY
B COOTBETCTBHUM ¢ NyHKTOM 26 I[lopsiaka mprema Ha oOydeHHME IO 00pa3oBaTelbHBIM MpOrpaMMam
HAYaJIHHOTO OOILEro, OCHOBHOIO OOIIEro W CpeaHero odmiero o0pa3oBaHUs, YTBEPIKICHHOTO MPUKAa30M
Musnnpocsemenus Poccun ot 02.09.2020 Ne 458, mpenocTaBleHHBIE POJUTENSAMH  (3aKOHHBIMH
PECTAaBUTEISIMU) 00YYarOIIEerocs MM IOCTY ITalOLIHM. '

2.2. B au4HOE 1e10 BKJIAABIBAIOT MHBIE JOKYMEHTHI, IPEIOCTABICHHBIE POAUTEIAMH (3AKOHHBIMU
IPEICTABUTENSAMHU) 110 cOOCTBEHHOW HHUIIUATHBE. [IlepeueHb TOKyMEHTOB, IPEA0CTABICHHBIX POAUTEIAMU
(3aKOHHBIMH TIPECTABUTEIISIMHU ) IOTIOTHUTEIBHO, BHOCUTCS UMM COOCTBEHHOPYYHO B 3asIBJICHUE O IPHEME
B IIIKOJTY.

2.3. B nu4HOE €10 BKJIAALIBAIOT KOIMHUIO MIPUKA3a O 3a4UCIICHUH 00y4arolerocs B MIKOJTY, a TAKKe
KOITHH JAPYTHX MPUKA30B, B KOTOPBIX YIIOMUHAETCS 00YYarOIMNC.





