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COTJIACOBAHO
Ha NIEIATOHUECKOM COBETE
nporokon Nel ot 30.08.2019r.

0 (POPMHpOBAHIH, BEXCHHH W XPAHEHHN AMIHBIX 1€ YIAILIXCs

1. OBIIHUE NOJIOKEHMS

1.1. Hacrosiee nonoxkenne o GOPMHPOBAHHH, BEICHUH W XPAHEHHH JHUHBIX
nen yuaumxcs (nanee mo Texcty - [Tonoxenue) MyHHUMNANBHOTO Ka3eHHOTO
obueobpasoBarenbHOro yupexenus bepesosckoii cpeaneit obueobpazosatensHOM
wkonbl (nanee no Tekcry - Illkona), paspaGorano B coorBercTBHH (DenepanbHbIM
3aKkoHOM 0T 29.12.2012 Ne 273-®3 «O6 obpasosanmu B Poccutickoli ®eneparimm»,
TopsiikoM mnpHema rpakiaH Ha OOyueHWe 1O OOpPa3OBATENBHEIM MPOrpaMMaMm
HAYATBHOTO OBIEr0, OCHOBHOTO OOWIEr0 H CPeHero OGWIEro O0GPa3oBAHMS,
YTBEpKICHHBIM MpHKa3oM MunuctepcTBa 0o0pasoBaHuss M Haykd Poccuifckoif
Denepanmn ot 22.01.2014 Ne32, IMopsaKoM H YCIOBHAMH OCYLIECTBICHUS NEPEBOaA
o0y4alouMxcs W3 OJHOH OpraHM3alMH, OCYIIECTBIfIOMEH 00pa3oBaTeNbHYIO
JesTeBHOCTD 10 06pa3oBaTe/IbHBIM NMPOrpaMMaM HavabHOTO OBMIEro, OCHOBHOTO
obumero u cpenmero ofmero o0pa3oBaHHMs, B JpyrHe  OpraHHM3allMH,
OCYIIECTB/SIONHE ~ O0Pa30BATENBHYIO  JIEATENBHOCT MO  0GpPa3oBaTeNbHBIM
NporpaMMaM  COOTBETCTBYIOUMX YPOBHS W HANPAaBIEHHOCTH, YTBEPKICHHBIM
nprkazom MumrcTepotsa oGpasosanms 1 Haykn Poccriickoii (efepamun or
12.03.2014 Nel77, ycrasom LlIkomst.

1.2. Hacrosimee [Tonoxkenue paspaGoTaHO C LEBIO PeraMeHTalyu paboTs ¢
JIMYHBIMH JelaMK 0GY4aloMMXCA ¥ ONpPe/IeNseT NOpANOK AeHCTBHit BeeX KaTeropuit
coTpyHIKoB LIKOJIBI, y4acTBYIOIIMX B paGoTe C BBIIIEHA3BAHHOM IOKyMEHTALMEH.

1.3. Hacrosimee ITonoxeHue yTBEpPKIAeTCs MPHKA30M AMPEKTOPA M0 WIKOME H
SBSETCA  O0A3aTeNBHBIM UL BCEX Kareropuif €€ MeJarorHieckux M
aJIMMHHCTPATHBHBIX PAGOTHHKOB.

1.4. Jluynoe neno oGywaiomierocs SBNSETCS OOS3aTENbHBIM JIOKYMEHTOM,
KoTOpoe O(OpMIISeTCs Ha KakAOro OGYdalomerocs ¢ MOMEHTa MOCTYIUICHHS B
WIKOJTY H BEJIETCS JI0 €€ OKOHYaHMS.

2. IOPSIOK O®OPMJIEHHSI JIMYHBIX IEJI OBYYAKOUHUXCS

2.1. Jlnunble fena yqaluxcs 3aBOAATCS KJIACCHBIM pyKoBozmTeneM 1 kiacca
nipu nocTymieHHn oGyJatomerocs B Llkoy.




2.2. Личные дела обучающихся, поступающих в 1 класс заводятся на основании личного заявления родителей (законных представителей) ребенка при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации.
2.3. Для оформления личного дела ученика родителями (законными представителями) должны быть предоставлены следующие документы:

- оригинал свидетельства о рождении или документ, подтверждающий родство заявителя;
- свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или выписку из домовой книги.
Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
В личном деле хранятся копии предъявляемых при приеме документов

2.4. При продолжении обучения в школе выпускника 9 класса, получившего основное общее образование, его личное дело дополняется следующими документами:

- личное заявление учащегося или родителей (законных представителей) учащегося;

- копия аттестата об основном общем образовании;

- копия паспорта.

1. ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ И ХРАНЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ. СОСТАВ ЛИЧНОГО ДЕЛА

3.1. Классные руководители вносят изменения в личные дела учащихся: сведения о прибытии или выбытии (куда выбыл, откуда прибыл, № и дата приказа), перемена адреса, выставление годовых оценок, пропуски уроков за год, директор образовательного учреждения заверяет их гербовой печатью Школы при выбытии из образовательного учреждения или по завершении обучения в Школе.

3.2. В состав личного дела входят следующие документы:

- заявление родителей (законных представителей) с согласием субъекта персональных данных на обработку его Персональных данных о зачислении ребенка в школу;

- заявление учащегося или родителей (законных представителей) учащегося, продолжающего обучение в 10 классе Школы;
- копия свидетельства о рождении; 
- копия свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории (или выписка из домовой книги);
- копия паспорта; 

- копия аттестата об основном общем образовании;
- медицинская карта, карта прививок или сертификат прививок установленной формы;

- копия медицинского полиса.
3.3. Личные дела учащихся каждого класса хранятся в отдельных файлах, собранных в папку. 

В состав папки входят:

-обложка (Приложение 1); 

-внутренняя опись документов (Приложение 2);

-список класса (Приложение 3).

2. ПОРЯДОК ВЫДАЧИ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПРИ ВЫБЫТИИ ИЗ ШКОЛЫ

4.1. Выдача личных дел учащихся производится директором Школы.

4.2. Выдача личных дел осуществляется совершеннолетнему обучающемуся или родителям (законным представителям) несовершеннолетнего обучающегося под личную роспись после выполнения следующих обязательств:

- подать на имя директора Школы заявление;

- получить обходной лист в библиотеке после полного возврата полученной там литературы; 

- сдать обходной лист директору.

4.3. При выдаче личного дела директор в трехдневный срок издает приказ о выбытии ученика, классный руководитель делает запись в «Алфавитной книге записи обучающихся» о выбытии учащегося.

4.4. В тех случаях, когда выбытие учащегося происходит в течение учебного года, вместе с личным делом выдаются документы, содержащие информацию об успеваемости обучающегося в текущем учебном году (выписка из классного журнала с текущими отметками и результатами промежуточной аттестации), заверенные печатью Школы и подписью ее руководителя (уполномоченного им лица).

4.5. Личные дела окончивших Школу учащихся или выбывших по иным причинам, хранится в архиве в течение трех лет.

Приложение 1

Образец оформления обложки папки, в которой хранятся личные дела учащихся

МУНИЦИПАЛЬНОЕ КАЗЕННОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

БЕРЕЗОВСКАЯ СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА

АБАНСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ


________________________учебный год

Приложение 2
Образец оформления внутренней описи документов
Внутренняя опись документов

	Документы

Ф.И.

учащегося
	Заявление о приеме  с согласием субъекта на обработку персональных данных
	Заявление о приеме  в 10 класс
	Копия свидетельства о рождении
	Свидетельство о регистрации по месту жительства (или выписка из домовой книги)


	Копия паспорта
	Копия аттестата
	Копия мед.полиса
	Мед.карта

	Иванов А.А.
	+
	
	+
	+
	+
	
	+
	+


Приложение 3
Образец оформления списка класса
Список учащихся _______ класса

	Ф.И.О. учащегося (полностью)
	Дата рождения
	Адрес
	Сведения о движении

	Иванов А.А.
	00.00.0000
	
	


Классный руководитель _______________________
1
4

