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1.1. [bookmark: _GoBack]Личное дело ведется на каждого учащегося школы с момента его зачисления и до отчисления учащегося из школы.
1.2. При приеме ребенка в школу секретарь принимает его документы и передает их работнику, ответственному за ведение личных дел учащихся, для дальнейшего формирования личного дела учащегося согласно настоящему положению.
I. 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 Порядком 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) учащегося 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 учащегося в школу, а также копии других приказов, в которых упоминается учащийся.
2.4. В течение года в личные дела учащихся добавляются новые документы, которые вносятся в опись, в том числе:
в 2–9-х классах: заявления от родителей о выборе учебного курса, анкеты и опросники о выборе учебных курсов, согласия на обработку персональных данных учащегося и его родителей;
10–11-х классах: заявление о выборе профиля, заявления от учащихся о выборе учебного курса, анкеты и опросники о выборе учебных курсов, согласия на обработку персональных данных учащегося и его родителей.
2.5. Родители предоставляют оригиналы документов, а также их копии. Если они на иностранном языке – то вместе с нотариально заверенным переводом.
2.6. При необходимости копии документов заверяются подписью заместителя директора и печатью школы.
II. Порядок ведения и хранения личных дел
3.1. Личные дела учащихся ведутся классными руководителями.
3.2. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно и только фиолетовыми (синими) чернилами.
3.3. Личное дело должно иметь титульный лист с индивидуальным номером. Номер должен соответствовать номеру в книге учета движения учащихся.
3.4. Личные дела учащихся каждого класса формируются в одну папку. В папку вкладывается список класса в алфавитном порядке с указанием номера личного дела. Личные дела располагаются в папке в алфавитном порядке.
3.5. Каждое личное дело учащегося должно содержать личную карту обучающегося.
3.6. В личное дело учащегося заносятся: общие 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 учащихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных.
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 учебного 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 могут вносится изменения по мере необходимости в течение года.
3.10. По окончании учебного года в личном деле учащегося 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: «Завершил основное общее образование»; классными руководителями 11-х классов: «Завершил среднее общее образование».
III. Порядок выдачи личных дел учащихся
4.1. Личное дело учащегося выдается родителям (законным представителям) учащегося в случае его отчисления из школы в порядке перевода в другую образовательную организацию, реализующую образовательные программы основного общего образования, либо в случае перехода на семейное образование, в соответствии с Порядком и условиями осуществления перевода обучающихся 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 № 177.
4.2. Личное дело учащегося выдается в день обращения родителя (законного представителя) учащегося, но не ранее издания приказа об отчислении учащегося.
4.3. При выдаче личного дела вносится запись об отчислении в алфавитную книгу, а родитель (законный представитель) учащегося ставит свою подпись в графе «отметка о выдаче личного дела».
4.4. Если учащийся продолжает обучение в школе после 9-го класса, то ведется его прежнее личное дело. Если учащийся будет получать среднее общее образование в другой образовательной организации, то личное дело передается в архив.
4.5. Личные дела учащихся, оставшиеся после отчисления учащихся на хранении в школе, передаются в архив, где хранятся в течение трех лет со дня отчисления учащегося из школы.
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MynuunansHoe GrorKeTHOe 0011e00pa3oBaTebHOE yUpeskIeHHe
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[TIPUHATO
Ha 3aCe/[aH|H T1EJ]arOr HYECKOro COBETa

nporokox Ne_ 7 ot A OL.A0Z/

MOJIOXKEHUE
0 GOPMHPOBAHMHIH, BeJeHHH, XPAHEHHHH H POBEPKe JHIHBIX /IeJ] yIAMHBXCH
MBOY COUI c.Ko4eroso
Tanaunckoro xoxyyHa Pecny6iankm TeiBa

1. O6mmue noxoxeHust

1.1. Hacrosmee momoxenne ompezenser TpeGOBaHHS 10 OpOPMIEHHIO, 3alONHEHHIO (BEICHHIO) H
XPaHCHHIO JIMYHBIX J€ YYalluxXcs, a TaKkKe pErjJaMeHTHpYeT OJTalbl M MOC/Ie0BaTEIbHOCTE
paboTbl COTPYAHMKOB MyHHIMIATEHOIO GIOKETHOro 0611eo6pa3oBaTensHoro yupexaenus Cpemeit
obmeobpasoBarespHOl MmKoOi cena KoueroBo TaHAMHCKOro KOXyyHa (aiee — IIKOJNA) C JIHYHBIMA
JIeIAMH y9aIIiXCs.
1.2. Hacrosumnee ITonosxxenue pa3paboTaHo B COOTBETCTBHH C:

DenepanbubiM  3akoHOM 0T 29.12.2012 Ne 273-®3 «O6 obpasoBanuu B PoccHiickoil
Deneparmny;

DenepanbHbIM 3aK0HOM 0T 27.07.2006 No 152-®3 «O nepcoHaTbHBIX JaHHBIX;

nprkazom Munnpocsemenus Poccun ot 02.09.2020 Ne 458 «O6 yrBepsknennn [opska npuema
rpax/ad Ha obyueHue Mo oOpa30BaTeNbHBIM [POrpaMMaM HAYalbHOTO OOIIEro, OCHOBHOTO OOIIEro 1
Cpe/iHero obImero 06pazoBaHus;

npuka3oM MunoOpHayku Poccum ot 12.03.2014 Ne 177 «O6 yrsepxzaenuu Iopsiaka u ycaopuii
OCYIIECTBIICHHS [IEPeBO/Ia 00YYAIOMMXCS U3 OIHON OPTaHM3AIHH, OCYIIECTBISIOMEN 00pa3oBaTEIbHYIO
JeSTeNBHOCTH 10 00pasoBaTebHEIM MPOrpaMMaM HaYalbHOro OOLIEro, OCHOBHOTO OBIIEro H CPEeIHEro
o0mero o6pa3oBaHus, B JPyrHe OPraHM3alliH, OCYIIECTBISIONIE 00PA30BATEIBHYIO AEATEIBHOCTD 110
00pa3oBaTeTbHBIM IPOrpaMMaM COOTBETCTBYIOIIMX YPOBHS U HANPABIECHHOCTHY;

INpaBunamu nprema B MBOY COIII ¢.Koueroso.
1.3. Jluunoe neno ydamerocst mpejcTaBisier oGOl HHAMBHAyalbHY nanky (daiin), B KOTOpOit
HAXOJATCS TOKYMEHTBI HJTH UX KOIIHH CJIE/YIOIIYIO OIHCH:
-TMYHOE JIETT0 g
-3asIBIICHAE
-IIPHKAa3 O KOMILIEKTOBAHHHI
-JIOTOBOP C yUpeKICHHEM
-3-XCTOPOHHIt I0rOBOP (KIACCHBI PyKOBOAHTEIb, YYEHHK, POUTENTH)
-XapaKkTepHCTHKA
-KOIIUsI CBU/IETENILCTBA O POXKICHUH,
-xormust CHUJIC;
-xkorust MHH;
-KOMMS TIACIIOPTa POJUTENICH;
- CIIPaBKH Bpaya;
-3asBJICHHE HA 06pabOTKy MepCOHANIBHBIX JIaHHBIX;
-3asBJICHHE Ha BBIOOP KPyXKKa
-3asIBICHHE O Pa3peNIeHAN POAUTEIEH Ha CAMOCTOATEIBHOE CIICIOBAHUE 1 3asIBIIEHHE HA CONPOBOKICHHE
pebeHKa B IKOTY;
-3asBJICHUE Ha BBIOOP SI3bIKA




