
РАССМОТРЕНОпедагогическим советом(протокол от 19.01.2024 г. №1)
УТВЕРЖДЕНОприказом ГБОУ РК «Феодосийскаясанаторная школа-интернат»07.02.2024 г. №50

ПОЛОЖЕНИЕо порядке формирования, ведения и хранения личных дел обучающихсяГБОУ РК «Феодосийская санаторная школа-интернат»
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет требования по оформлению, заполнению (ведению)и хранению личных дел обучающихся, осваивающих основную образовательную программуначального общего, основного общего образования, среднего общего образования, а такжерегламентирует этапы и последовательность работы сотрудников ГБОУ РК «Феодосийскаясанаторная школа-интернат» (далее — Положение, школа) с личными делами обучающихся.1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии:
· с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в РоссийскойФедерации»;
· Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
· приказом Росархива от 31.07.2023 № 77 «Об утверждении Правил организациихранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фондаРоссийской Федерации и других архивных документов в государственных органах,органах местного самоуправления и организациях»;
· приказом Минпросвещения России от 02.09.2020 № 458 «Об утверждении Порядкаприема граждан на обучение по образовательным программам начального общего,основного общего и среднего общего образования»;
· приказом Минпросвещения России от 06.04.2023 № 240 «Об утверждении Порядкаи условий осуществления перевода обучающихся из одной организации,осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программамначального общего, основного общего и среднего общего образования, в другиеорганизации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательнымпрограммам соответствующих уровня и направленности»;Положение содержит требования к оформлению личных дел обучающихся и разработанос целью определения общих правил оформления личных дел, обучающихся в ГБОУ РК«Феодосийская санаторная школа-интернат» (далее Школа-интернат).

2. Общие требования к оформлению личного дела обучающегося
2.1. Личное дело обучающегося является делом строгой отчетности.2.2. Личные дела формируются отдельно на каждого обучающегося. Личное дело оформляетсяс момента зачисления обучающегося на обучение и ведется на протяжении всего периодаобучения. Личное дело оформляется или дорабатывается (при ведении принятого из другойорганизации) не позднее пяти рабочих дней со дня издания приказа о зачислении (на принятыхв школу в течение учебного года), не позднее 15 сентября (на принятых в 1-й класс в периодприемной кампании).
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2.3. Формирование личного дела обучающихся осуществляется ответственными работникамишколы, являющимися таковыми в силу своих должностных обязанностей или приказадиректора школы. Документы для формирования личного дела ответственным работникампередают секретарь или иное должностное лицо, ответственные за прием детейв школу, не позднее одного рабочего дня со дня издания приказа о зачислении.2.4. Личное дело обучающегося ведется исключительно в бумажном виде.2.5. Личное дело обучающегося представляет собой индивидуальную папку (файл)формата А4, в которой находятся совокупность документов (подлинники, копии), содержащихинформацию об обучающемся, его успеваемости и полученных поощрениях, а также инуюинформацию в соответствии с действующим законодательством.2.6. При первичном оформлении личного дела обучающегося:2.6.1. Оформляется обложка (титульный лист), которая формируется в соответствиис правилами делопроизводства и положениями законодательства об архивном деле.На обложке (титульном листе) проставляется регистрационный номер личного дела,соответствующий номеру в алфавитной книге записи обучающихся (например, № А/7 или №А-7 означает, что обучающийся записан в алфавитной книге на букву «А» под № 7). Датойличного дела на обложке (титульном листе) являются даты подписания приказов о зачислениии отчислении с обучения обучающегося, на которого оно заведено.2.6.2. Делается отметка в журнале регистрации и движения личных дел обучающихся.2.7. Документы в личных делах располагаются в хронологическом порядке по мерепоступления.2.8. Документы на иностранном языке вкладываются в личное дело обучающегося вместес заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.2.9. Записи в личной карте обучающегося и иных документах личного дела, обучающегосяведутся четко, аккуратно и только ручкой синего (черного) цвета. Карандашные записив личном деле запрещаются.
3. Порядок формирования личного дела при приеме в школу

3.1. Личное дело обучающегося, впервые зачисленного в 1-й класс3.1.1. На каждого обучающегося, впервые зачисленного в 1-й класс, личное дело формируетсявпервые.3.1.2. В личное дело обучающегося приобщаются:
· направление Министерства образования, науки и молодежи Республики Крым.
· заявление родителей (законных представителей) с указанием, что родителиознакомлены с Уставом учреждения, языком обучения, лицензией и свидетельствомоб аккредитации;
· копия свидетельства о рождении ребенка
· согласие родителей (законных представителей) на обработку персональных данных.
· разрешение на психологическое сопровождение.
· заявление на внеурочную деятельность.
· фото ребенка 3х4 и 9х12 (в полный рост).
· копия паспорта одного из родителей (законного представителя).
· выписка ПМПК при необходимости.
· Полис обязательного медицинского страхования (копия).
· СНИЛС (копия).
· иные документы, представленные родителями (законными представителями)несовершеннолетнего обучающегося по собственной инициативе;

3.2.Личное дело обучающегося, зачисленного в 1—11-е классы в порядке переводаиз другой организации, осуществляющей образовательную деятельность3.2.1. На обучающихся 1—11-х классов, зачисленных в школу в порядке переводапо инициативе родителя (законного представителя) обучающегося из другой организации,



осуществляющей образовательную деятельность (далее — исходная организация),продолжается ведение личного дела, представленного из исходной организации.
Личное дело обучающегося из исходной организации в школу представляет родитель(законный представитель) обучающегося.
К личному делу обучающегося приобщаются:

· направление Министерства образования, науки и молодежи Республики Крым.
· заявление родителей (законных представителей) с указанием, что родителиознакомлены с Уставом учреждения, языком обучения, лицензией и свидетельствомоб аккредитации;
· копия свидетельства о рождении ребенка, (паспорт, для обучающихся, достигшихвозраста 14 лет).
· согласие родителей (законных представителей) на обработку персональных данных.
· разрешение на психологическое сопровождение.
· заявление на внеурочную деятельность.
· фото ребенка 3х4 и 9х12 (в полный рост).
· копия паспорта одного из родителей (законного представителя).
· выписка ПМПК при необходимости.
· Полис обязательного медицинского страхования (копия).
· СНИЛС (копия).
· заявление о приеме в порядке перевода;
· информация об успеваемости обучающегося в текущем учебном году (переченьи объем изученных учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), отметкипо результатам текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации),заверенная печатью исходной организации и подписью ее руководителя(уполномоченного им лица);
· иные документы, представленные родителями (законными представителями)несовершеннолетнего обучающегося по собственной инициативе;Также для 10-11 классов:
· аттестат об основном общем образовании.В период обучения обучающегося в 10-11 классах аттестат об основном общемобразовании находится в личном деле и выдается на руки после получения им среднегообщего образования или при выбытии.

3.2.2. На обучающихся 1—11-х классов, зачисленных в школу в порядке перевода из исходнойорганизации, прекратившей деятельность, формируется новое личное дело.
Личное дело обучающегося из исходной организации в школу представляет исходнаяорганизация.
3.3.Личное дело обучающегося, впервые зачисленного в 10-й класс
3.3.1. На обучающихся, получивших основное общее образование в школе и зачисленныхв 10-й класс школы, продолжается ведение ранее оформленного личного дела.На обучающихся, получивших основное общее образование в другой организации,осуществляющей образовательную деятельность, формируется новое личное дело.
3.3.2. В личное дело обучающегося приобщаются следующие документы:

· заявление о приеме в 10-й класс от родителя (законного представителя) ребенка илипоступающего, реализующего право, предусмотренноепунктом 1 части 1 статьи 34 Федерального закона;
· аттестат об основном общем образовании и иные документы и (или) копиидокументов, необходимые для приема в школу в соответствии с пунктом 26 Порядкаприема на обучение по образовательным программам начального общего, основногообщего и среднего общего образования, утвержденного приказом Минпросвещения
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России от 02.09.2020 № 458, не представленные родителями (законнымипредставителями) обучающегося или поступающими ранее;
· направление Министерства образования, науки и молодежи Республики Крым.
· копия свидетельства о рождении ребенка, (паспорт, для обучающихся, достигшихвозраста 14 лет).
· согласие родителей (законных представителей) на обработку персональных данных.
· разрешение на психологическое сопровождение.
· заявление на внеурочную деятельность.
· фото ребенка 3х4 и 9х12 (в полный рост).
· копия паспорта одного из родителей (законного представителя).
· выписка ПМПК при необходимости.
· Полис обязательного медицинского страхования (копия).
· СНИЛС (копия).
· иные документы, представленные родителем (законным представителем)обучающегося или самим поступающим по собственной инициативе;

3.4.Личное дело обучающегося, зачисленного в школу без личного дела
3.4.1. На каждого обучающегося, зачисленного в школу без личного дела (после семейногообразования, самообразования и в других аналогичных случаях), личное дело формируетсявпервые.
3.4.2. В личное дело обучающегося приобщаются:

· направление Министерства образования, науки и молодежи Республики Крым.
· заявление родителей (законных представителей) с указанием, что родителиознакомлены с Уставом учреждения, языком обучения, лицензией и свидетельством обаккредитации;
· копия свидетельства о рождении ребенка, (паспорт, для обучающихся, достигшихвозраста 14 лет).
· согласие родителей (законных представителей) на обработку персональных данных.
· разрешение на психологическое сопровождение.
· заявление на внеурочную деятельность.
· фото ребенка 3х4 и 9х12 (в полный рост).
· копия паспорта одного из родителей (законного представителя).
· выписка ПМПК при необходимости.
· Полис обязательного медицинского страхования (копия).
· СНИЛС (копия).
· заявление о приеме в порядке перевода;
· информация об успеваемости обучающегося в текущем учебном году (переченьи объем изученных учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), отметкипо результатам текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации),заверенная печатью исходной организации и подписью ее руководителя(уполномоченного им лица);
· иные документы, представленные родителями (законными представителями)несовершеннолетнего обучающегося по собственной инициативе;
· Также для 10-11 классов:
· аттестат об основном общем образовании.

В период обучения обучающегося в 10-11 классах аттестат об основном общем образованиинаходится в личном деле и выдается на руки после получения им среднего общего образованияили при выбытии.



3.2.2. На обучающихся 1—11-х классов, зачисленных в школу в порядке перевода из исходнойорганизации, прекратившей деятельность, формируется новое личное дело.
3.5. Личное дело обучающегося, ранее получавшего образование в иностранномгосударстве
3.5.1. На каждого обучающегося, ранее осваивающего основную образовательную программуначального общего, основного общего образования, среднего общего образованияв иностранном государстве, формируется новое личное дело.
3.5.2. В личное дело приобщаются документы, определенные в пункте 3.4.2 настоящегоПоложения. Дополнительно к личному делу обучающегося приобщаются иные документы,установленные международными договорами РФ, законодательством РФ и настоящимПоложением.
3.6. Личное дело обучающегося, ранее получавшего образование в школе
3.6.1. Личные дела вновь зачисленных обучающихся из архива (при наличии) не извлекаются.На каждого обучающегося, ранее осваивающего основную образовательную программуначального общего, основного общего образования, среднего общего образования в школе(далее — вновь зачисленные), формируется новое личное дело в соответствии с правилами,определенными пунктами 3.2–3.4 настоящего Положения.
3.6.2. По необходимости с документов, вшитых в архивное личное дело, снимаются копии,заверяются и прикладываются в новое личное дело обучающегося.

4. Порядок ведения личных дел обучающихся
4.1.Личные дела обучающихся ведутся работником школы, ответственным за ведение личныхдел обучающихся, являющимся таковым в силу своих должностных обязанностей или приказадиректора школы.
4.2. Во время обучения в личное дело обучающегося могут вкладываться следующиедокументы:

· выписки из приказов, в которых упоминается обучающийся: о поощрении,награждении и премировании обучающегося, предоставлении мер социальнойподдержки, о предоставлении горячего питания, о переводе, о применении мердисциплинарного взыскания, смене фамилии, отчества или имени, отчислении и т.п.;
· согласия: на обучение по адаптированной образовательной программе,логопедическую диагностику, логопедическое обследование и сопровождениеребенка, на обследование и психолого-педагогическое сопровождение и т. п.;
· согласия на обработку персональных данных обучающегося и его родителей(законных представителей);
· заявления: на право забирать ребенка из школы или на право обучающегосясамостоятельно уходить из школы, об отчислении в порядке перевода, о повторномобучении и т. п.;
· копия заключений ППк школы;
· копии и оригиналы документов, представленные родителями (законнымипредставителями) обучающегося по своему усмотрению (заключение ПМПК, МСЭи т. п.);
· иные документы.

4.3. Новые документы вкладываются в личное дело обучающегося в силу требованийдействующего законодательства или при наличии согласия на обработку персональныхданных, которые содержатся в документах. Копии приобщенных к личному делу документовзаверяются подписью ответственного за ведение личных дел обучающихся.4.4. В личные дела не приобщаются черновики и документы, имеющие второстепенноезначение.
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4.5. Документы из личных дел, обучающихся могут изыматься по решению школыи по требованию правоохранительных и иных уполномоченных органов. Изъятие документовиз личного дела оформляется актом.4.6. Личные дела обучающихся планово заполняются в течение учебного года дважды:
· в начале учебного года в личной карте обучающегося уточняются и корректируютсяданные (адреса, телефоны, фамилии и т. д.);
· по окончании учебного года в личную карту обучающегося выставляются все отметкипо предметам в соответствии с учебным планом, записываются сведения о наградахи поощрениях, указываются дополнительные необходимые сведения.4.7. В личные дела обучающихся могут вноситься изменения по мере необходимости в течениеучебного года. 5. Порядок хранения личных дел обучающихсяи предоставления к ним доступа в период обучения
5.1. Папки с личными делами хранятся в отведенном месте.5.2. Личные дела обучающихся в пределах одного класса хранятся вместе (на одномстеллаже, в коробке, папке и т. п.). Личные дела обучающихся в месте хранения размещаютсяв вертикальном положении корешками наружу в алфавитном порядке по фамилиямобучающихся.5.3. Доступ к месту хранения личных дел обучающихся предоставляется толькодиректору школы и ответственным за формирование, ведение и хранение личных делобучающихся.5.4. Доступ к личным делам обучающихся может предоставляться по служебнойнадобности работникам школы. При предоставлении доступа соблюдаются требования,установленные Положением об обработке персональных данных школы.При возврате личного дела обучающегося ответственный за ведение личных дел обязанв присутствии лица, передающего документ, проверить состав и сохранность документовличного дела.5.5. Обучающимся и их родителям (законным представителям) доступ к личным деламне предоставляется. Исключение — выдача личного дела в связи с отчислением обучающегосяв порядке перевода.5.6. В случае утраты или порчи личного дела обучающегося по каким-либо причинамработником, назначенным приказом директора школы, в присутствии двух должностных лицшколы составляется акт об утрате или порче личного дела. Далее формируется новое личноедело обучающегося согласно требованиям настоящего Положения.

6. Порядок проведения проверок личных дел обучающихся
6.1. Правильность ведения личных дел обучающихся и достоверность внесенных в нихсведений проверяются работниками школы, являющимися ответственными за проверку в силусвоих должностных обязанностей или приказа директора школы.6.2. Проверка личных дел обучающихся осуществляется ежегодно по планувнутришкольного контроля, не менее 2-х раз в год. В необходимых случаях проверкаосуществляется внепланово. Результаты проверки оформляются в справке.6.3. Выявленные при проверке недостатки устраняются ответственнымиза формирование и ведение личных дел обучающихся.

7. Порядок выдачи личных дел обучающихся
7.1. Личное дело обучающегося выдается совершеннолетнему обучающемуся илиродителям (законным представителям) несовершеннолетнего обучающегося в случаеотчисления из школы в порядке перевода по инициативе совершеннолетнего обучающегосяили инициативе несовершеннолетнего обучающегося – его родителей (законныхпредставителей) в соответствии с Порядком и условиями осуществления переводаобучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельностьпо образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего



образования, в другие организации, осуществляющие образовательную деятельностьпо образовательным программам соответствующих уровня и направленности, утвержденнымприказом Минпросвещения России от 06.04.2023 № 240.7.2. Личное дело обучающегося выдается работником, ответственным за ведение личныхдел обучающихся (далее — ответственный), в течение трех рабочих дней с даты подачизаявления об отчислении в порядке перевода, но не ранее издания приказа об отчисленииобучающегося.7.3. При выдаче личного дела ответственный за ведение личных дел обучающихся вноситзапись об отчислении в алфавитную книгу записи обучающихся, а родитель (законныйпредставитель) несовершеннолетнего обучающегося или совершеннолетний обучающийсяставит в соответствующей графе алфавитной книги свою личную подпись.7.4. Личные дела, не затребованные совершеннолетними обучающимися или родителями(законными представителями) несовершеннолетнего обучающегося в соответствиис пунктом 7.1 настоящего Положения, передаются в архив образовательной организации.7.5. Заверенная копия личного дела обучающегося может предоставляться родителям(законным представителям) обучающегося или совершеннолетним обучающимися наосновании их заявления, а также правоохранительным и иным уполномоченным органам поих письменным запросам. Копия личного дела обучающегося предоставляется в соответствиис нормами Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
8. Порядок архивного хранения личных дел обучающихся

8.1. Личные дела обучающихся, которые получают среднее общее образование в другойобразовательной организации, передаются в архив школы.8.2. При отчислении обучающегося для получения образования в форме семейногообразования или самообразования личное дело обучающегося не выдается, а передаетсяна хранение в архив образовательной организации.8.3. Личные дела отчисленных обучающихся (за исключением личных дел обучающихся,отчисленных в порядке перевода в другие организации, осуществляющие образовательнуюдеятельность) передаются в архив школы, где хранятся в течение трех лет.
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