


гимнiвии;
- место нilхождения МБОУ кГимназия) п.г.т. Богатые Сабы.
3.3. в нижней части титульного листа личной карты )цаIцегося (в обозначенном месте)
ставится дата принятиrI учацегося (1 сентября года поступления учащегося в первый
класс), подпись директора гимнЕlзии и печать.
З.4. На левой стороне разворота личной карты rIаIцегося вносятся следующие
сведения:
- фамилия)имя) отчество rIащегося (в именительном падеже)
- пол учаIцегося (подчеркивается)

- дата рождения )rчацегося (год, месяц, число);
- серия, номер и дата выдачи свидетельства о рождении )лаrцегося;
- фамилия, имя, отчество родителей (законньпr представителей) }чащегося (в
именительном падеже);
- сведения о том, где rIащийся воспитывчtлся (об1^lа-пся) до поступления в 1-й класс;
- адрес места жительства rlаrцегося.
3.5. Сведения, указанные в п.п. З.2 - З.4 Порядка, вносятся в личн},ю карту учащегося
кJIассным руководителем (за исключением подписи д{ректора МБОУ кГимназия)) п.г.т.
Богатые Сабы и печати гимназии),
З.6. В личное дело rIапIегося вкладываются следующие докр{енты:
- зtIявление родителей (законньD( представителей) о приеме;
- зчuIвление о выборе языка в paмKirx уrебньтх предметов кРодной язык)) и <Литературное
чтение на родном языке);
- согласие родителей (законньтх представителей) учащегося на обработку их
персональньD( данньж и персональньD( данньD( ребенка;
- свидетельство о рождении ребенка (копия);
- свидетельство о регистрации ребенка по месту жительстваили по месту пребывания на
закрепленной территории или документ, содердаrций сведения о регистрации ребенка по
месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории (лля детей,
проживающих на закрепленной территории).
З,7. Представленные копии документов заверяются подписью директора гимназии и
печатью.

4. Оформление личного дела учащегося при поступлении в 1 - 9 классы в МБОУ
<<Гимназия)) п.г.т. Богатые Сабы в порядке перевода из другой оргаЕизации,

осуществляющей образовательЕую деятельность.
4.|. На уlащихся, зачисленньD( в МБОУ <Гимназия) п.г.т. Богатые Сабы в порядке
перевода из другой организации, осуществJuIющей образовательную деятельность,
продолжается ведение личного дела. Личное дело исходной образовательной
организации, осуществJuIющей образовательн/ю деятельность, представJuIют в МБОУ
кГимназия)) п.г.т. Богатые Сабы родители (законные представители) rrащегося.
4.2. В личное дело учащегося вкладывilются следующие докр{енты:
- заявление родителей (законньп< представителей) о приеме;
- заrIвление о выборе языка в рамках уrебных предметов кРодной язык) и кРодная
литература), предусмотренньD( учебным планом МБОУ кГимназия) п.г.т. Богатые Сабы;
- согласие родителей (законньп< представителей) учащегося на обработку их
персональньD( данньIх и персональньtх данньD( ребенка;
- свидетельство о регистрации ребенка по месту жительстваили по месту пребывания на
закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по
месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории (лля детей,
проживztющих на закрепленной территории);
- справка об обl^ленииили о периоде обуlения (содержащ.ш текущие отметки учатцегося),
вьцанную организацией, осуществJuIющей образовательную деятельность, в которой
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Ранее обl^rался учациЙся (для учащихся 2-9 кJIассов при поступлении в течение учебного
года).
4.З. В слуrае отсутствия в личном деле учащегося копии свидетельства о рождении
ребенка копия }кЕшанного док}мента также вкладывается в личное дело.
4.4. Представленные копии докуIuентов заверяются подписью директора гимназии и
печатью.

5. Формирование личного дела учащегося при поступлении в 10 класс
5.1. На 1.,rапIихся, полrIивших основное общее образование в гимназии и зачисленньtх
в 10 класс гимнitзии, продолжается ведение ранее оформленного личного дела.
5.2. В личное дело учаrцегося вкладываются следующие док}менты:
- зiulвление )л{апIегося о приеме в 10 класс;
- ЗаlIвление о выборе языка в рамках уrебньтх предметов кРодноЙ язык)) и кРодная
литература), предусмотренньD( 1^rебньrм планом МБОУ <Гимназия)) п.г.т. Богатые Сабы;
- согласие родителей (законньпс представителей) учаrцегося на обработку их
персонЕrльньD( данньD( и персонЕrльньD( данньD( rIащегося;
- свидетельство о регистрации )лаrцегося по месту жительстваили по месту пребывания
на закрепленноЙ территорииили докуIиент, содержащиЙ сведения о регистрации ребенка
по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории (лля детей,
проживающих на закрепленной территории).
5.3. Представленные копии докуýrентов заверяются подписью директора гимназии и
печатью.

6. Формирование личного дела учащегося при поступлении в 10 - 11 классы
6.1. На 1^rацихся, пол)ливших основное общее образование в иньтх образовательньIх
организациях и зачисленньтх в 10 класс школы; на rIащихся, зачисленных в 10 класс
МБоУ кГимназия)) п.г.т. Богатые Сабы (в течение уrебного года) или в 11 класс МБоУ
кГимназия) п.г.т. Богатые Сабы в порядке перевода из другой образовательной
ОрГанизации, осуществJIяющеЙ образовательную деятельность, продолжается ведение
личного дела. Личное дело исходноЙ образовательноЙ организации, осуществляющей
образовательную деятельность, представJuIют в гимнtвию родители (законные
представители) )4Iяцегося или уrащийся.
6.2. В личное дело гIащегося вкJIадывzlются следующие докуI\{енты:
- заrIвление )лаrцегося о приеме в 10 (или l1) класс;

- заrIвление о выборе языка в рамках уrебньтх предметов кРодной язык)) и <Родная
литература), предусмотренньD( уrебнып,r планом МБОУ <Гимназия)) п.г.т. Богатые Сабы;
- СОГласие родителеЙ (законньпr представителеЙ) учащегося на обработку их
персональньD( данньж и персональньD( данньIх уrащегося;
- сВиДетельство о регистрации rrащегося по месту жительстваили по месту пребывания
На ЗакрепленноЙ территорииили документ, содержащиЙ сведения о регистрации ребенка
ПО МеСТУ ЖителЬства или по месту пребывания на закрепленноЙ территории (для детеЙ,
проживaющих на закрепленной территории);
- СПРаВка об обученииили о периоде обуrения (содержащ.uI текущие отметки учащегося),
ВЬЦаННЕUI ОрганизациеЙ, осуществляющеЙ образовательную деятельность, в котороЙ ранее
обуrался у.rаlцийся (при поступлении в течение учебного года).
6.З. В слУrае отсутствия в личном деле учацегося копии свидетельства о рождении
РебеНКа П (Или) паспорта копия указанного документа (копии указанньtх документов)
также вкладываются в личное дело.
7. Представленные копии доку1\(ентов заверяются подписью директора гимназии и
печатью.

8.
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9. Формировапие личного дела учащегося, ранее осваивавшего программы
общего образования в форме семейного образования (1-9 классы)

9.1. На каждого учацегося, ранее осваивавшего прогрzlп{мы общего образования в форме
семейного образования, и принятого (зачисленного) в МБОУ <Гимназия)) п.г.т. Богатые
Сабы, формируется личное дело.
9.2. На титульном листе личной карты учащегося указываются следующие сведения:
- фамилия, имя, отчество rIащегося (в родительном падеже);
- полное наименование МБОУ кГимназия) п.г.т. Богатые Сабы в соответствии с уставом
гимн(вии;
- место нахождения МБОУ кГимназия) п.г.т. Богатые Сабы.
9.3. В нижней части титульного листа личной карты учащегося (в обозначенном месте)
ставится дата принятия уt{аIцегося, подпись директора <<Гимназия)) п.г.т. Богатые Сабы и
печать гимнчвии.
9.4. На левой стороне рtr}ворота личной карты учащегося вносятся следующие сведения:
- фамилия, имя, отчество у{ащегося (в именительном падеже)
- пол учащегося (подчеркивается)
- дата рождения )чащегося (год, месяц, число);
- серия, номер и дата вьцачи свидетельства о рождении )лаIцегося;
- фамилия, имя, отчество родителей (законньп< представителей) учаЩегоСя (В

именительном падеже);
- сведения о том, где уIащийся обучался до поступления в гимназию;
- адрес места жительства rIащегося.
9.5. Сведения, укiLзанные в тl.п.7.2 - 7.4 Порядка, вносятся в личную карту )цацегося
кJIассным руководителем (за искJIючением подписи директора гимнЕlзии и печати).

9.6. В личное дело учащегося вкладывilются следующие документы:
- заявление родителей (законньж представителей) о приеме;
- зi}явление о выборе языка в раNdках уrебньгх предметов кРодной язык)) и кРодная

литератуРа)), предуСмотренньD( уrебныМ планоМ мБоУ (ГимназиЯ) п.г.т. Богатые Сабы;
- согласие родителей (законньпс представителей) учащегося на обработку их
персональньD( данньш и персонаJ,IьньIх данньж ребенка;
- свидетельство о рождении ребенка (копия);
- свидетельство о регистрации ребенка по месту жительстваили по месту пребывания на

закрепленной территории или докр{ент, содержащий сведения о регистрации ребенка по

местУ жительстВа илИ по местУ пребыванИя на закРепленноЙ территории (лля детей,
прожив€lющих на закрепленной территории);
- док}менты, подтверждЕtющие освоение rIащимся программ начuшьного общего и (или)

основIlогО общегО образования (справку/справки о периоде обу"rения, результаты
промежуточной атгестации или иные документы);
g.7. Представленные копии докуN{еIIтов заверяются подписью директора мБоу
<<Гимназия)) п.г.т. Богатые Сабы и печатью мБоУ кГимназия) п.г.т. Богатые Сабы.

8. Формирование личного дела учащегося, ранее осваивавшего программы общего
образования в форме семейного образования и (или) самообразования (10 _ 11

классы)
8.1. На каждого учащегося, ранее осваивавшего программы общего образования в

форме семейного образованпяи(или) сашtообразования, и принятого (зачисленного) в 10 -

11 классы МБОУ <Гимназия)) п.г.т. Богатые Сабы, формируется личное дело,
8.2. На титульНом листе личной карты r{ащегося укЕвываются следующие сведения:
- фамилия,имя) отчество учащегося (в родительном падеже);

- полное наименование гимназии в соответствии с уставом гимнitзии;
- место нахождения гимназии.
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8.3. В нижней части титульного листаличяой карты учаrцегося (в обозначенном месте)
ставится дата принятия учаrцегося, подпись директора гимназии и печать.
8.4. На левой стороне рiвворота личной карты учацегося вносятся следующие
сведения:
- фамилия, имя, отчество г{ащегося (в именительном падеже)
- пол r{апIегося (подчеркивается)
- дата рождения учащегося (год, месяц, число);
- серия, номер и дата вьцачи свидетельства о рождении )п{ащегося;
- фамилия, имя, отчество родителей (законньгх представителей) учатцегося (в
именительном падеже);
- сведения о том, где учаrцийся обучался до поступления в гимнчвию;
- адрес места жительства }п{ащегося.
8.5. Сведения, указанные в п.п.8.2 - 8.4 Порядка, вносятся в личную карту r{аrцегося
кJIассным руководителем (за исключением поlцIиси директора гимнчlзии и печати).
8.6. В личное дело r{ащегося вкладывilются следующие документы:
_ зчUIвление )цяrцегося о приеме;
- зЕжвление о выборе языка в paмKax 1^rебньrх предметов кРодной языкD и кРодная
литература), предусмотренньж учебньrм планом МБОУ <Гимназия) п.г.т. Богатые Сабы;
- СОгласие родителеЙ (законньпt представителеЙ) учащегося на обработку их
персонаJIьньIх данньж и персональньIх данньж ребенка;
- свидетельство о рождении ребенка и (или) паспорт (копия);
- свидетельство о регистрации ребенка по месту жительстваили по месту пребывания на
ЗакрепленноЙ территории или доку]!{ент, содердатциЙ сведения о регистрации ребенка по
месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории (для детей,
проживающих на закрепленной территории);
- копия аттестата об основном общем образовании;
- доку1!{енты, подтверждaющие освоение r{ащимся прогрzlммы среднего общего
образования (справку/справки о периоде обуrения, результаты промежуточной аттестации
или иные документы);
- иные докуIиенты, представленные fiащимся и (или) родителями (законньгми
представителями) rIащегося (копия полиса обязательного медицинского страхования
ребенка, копия стрtlхового свидетельства обязательного пенсионного страхования
ребенка, копия свидетельства о постановке на учет физического лица в нЕtлоговом органе
на территории Российской Федерации (ИНН). Перечень док}ъ{ентов, представленньD(
дополнительно, вносится rIащимся собственноручно в зtUIвление о приеме.
8.7. Представленные копии документов заверяются подписью директора гимнЕLзии и
печатью.

9. Формирование личного дела учащегося, зачисленного в
гимназию без личного дела.

9.1. Формирование личного дела r{ащегося, зачисленного во 2 - 9 классы гимназии без
лиЧного дела, осуществляется в соответствии с правилами, определенными в разделе 7
НаСтОяЩего Порядка. .Щополнительно в личное дело rrащегося вкладывается коrrия
протокола диагностическоЙ промежуточной аттестации по всем предметам инвариантной
части Учебного плана класса, предшествующему классу, в которыЙ осуществлен прием.
9.2. Формирование личного дела r{ащегося, зачисленного в l0 - ll классы гимнzlзии
беЗ личного дела, осуществJuIется в соответствии с правилами, определенными в разделе 8
НаСТОящего Порядка. .Щополнительно в личное дело )цаIцегося вкладывается копия
протокола диагЕостической промежуточной аттестации (при поступлении в 10 класс во 2
ПолУгодии уrебного года - по предметам инвариантноЙ части учебного плана 10 класса за
l полугодие; при поступлении в l l класс по всем предметам инвариантной части уrебного
Плана 10 класса и (при необходимости) - по всем предметам инвариантной части 1 1 класса
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за 1 полугодие).

10. Формирование личного дела учащегося, ранее получавшего образование в
иностранном государстве

10.1. При поступлении rIащегося, ранее получавшего образование в иностранном
государстве, на него формируется новое личное дело.
|0.2. При поступлении в 1 - 9 кJIассы гимназии формирование личного дела
осуществляется в соответствии с правилаj\{и, определенными в разделе 4 настоящего
Порядка. .Щополнительно в личное дело учащегося вкладываются:
- дОкументы, подтверждающие освоение образовательньIх программ (личное дело,
выданное исходной образовательной организацией;
- справка об обучении (о периоде обучения);
- копия протокола диагностической промежуточной аттестации по всем предметам
инвариантноЙ части учебного плана класса, предшествующему классу, в которыЙ
осуществлен прием (в слуrае проведения указанной атгестации).
10.З. ,Щокументы на иностранном языке вкладываются в JIичное дело учащегося вместе с
заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
10.4. При поступлении в 10-11 классы гимназии формирование личного дела
осуществJuIется в соответствии с правилilми, определенными в разделе б настоящего
Порядка. ,.Щополнительно в личное дело r{ащегося вкладывilются:
- ЗiU{вление о выборе языка в рамках учебных предметов кРодноЙ язык) и кРодная
литератураD, предусмотренньж учебньrм планом МБОУ кГимназия> п.г.т. Богатые Сабы;
- сВидетельство о признании докр(ента об основном общем образовании rIащегося (при
необходимости);
- Документы, подтверждающие освоение образовательных программ (личное дело,
вьцанное исходной образовательной организацией;
- справка об обучении (о периоде обучения);
- копия протокола диагностической промежуIочной аттестации МБОУ кГимназия) п.г.т.
Богатые Сабы (в слу.rае lrроведения указанной аттестации).

11. Ведение (заполнение) личного дела
l0.5. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в а_шфавитной книге записи
УчаIцихся (например, J\Ъ Б-15 - означает, что учапIийся записан в алфавитной книге на
бУквУ кБ> под J\Ъ 15). Номер на личное дело проставляет секретарь - делопроизводитель
(или иное лицо, назначенное прикчвом директора за ведение алфавитной книги).
10.6. Заполнение личной карты учаrтIегося, комплектование документов осуществляет
классный р}ководитель.
|0.'7, Общие сведения об уrащемся вносятся в личную карту в течение 5 дней после
иЗДания приказа о зачислении ребенка (при поступлении в гимназию в течение учебного
ГОДа) Или В срок до 10 сентября (на детей, принятьD( в гимназию в течение летнего
периода).
10.8. В течение уrебного года общие сведения об уrащемся корректируются lrо мере
ИЗМенения данньIх. Подлежат обязательному внесению в личную карту сведения в случае
ИЗМенения фамилии, имени, отчества учаIцегося; фамилии, имени, отчества родителей;
адреса места жительства.
l0.9. По окончании уrебного года оформляются страницы 3 и 4 личной карты:
- На СТРаНИЦе 3 записывается учебныЙ год, кJIасс, выставляются годовые отметки по всем
ПРеДМеТutМ Учебного плана гимназии. Если в перечне предметов в личной карте
отсутствует какой-либо из предметов учебного плана гимнЕlзии, то название данного
предмета вписывается в tIустую строку. Вносить название предмета в строку, где имеется
наименование другого предмета, запрещено;
- на странице 4 записывается решение педагогического совета по итогам учебного года
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(переведен в следующий класс, условно переведен в следующий класс, оставлеII на
повторный год обуrения, окончил 9 классов И т.Д.), ставится подпись классногО

руководителя, вносятся сведения об изr{ении факультативных курсов, о награДаХ И

поощрениях. Под графой (<подпись классного руководителя> проставJuIется печаТЬ МБОУ
<<Гимназия> п.г.т. Богатые Сабы.
10.10. В течение учебного года внесение сведений на страницы З и 4 личноЙ карТы
осуществляется в слr{ае ликвидации академической задолженности учащимся,
переведенным в следующий класс условно. При этом на странице 3 отметка о ликвидации
ставится через лробь после годовой отметки (2lЗ); на странице 4 решение педагогического
совета о переводе пишется после решения (переведен условно).
10.1 1. Все записи ведутся аккуратно, четко, ручкой синего (фиолетового) цвета.
10.12. В течение учебного года в личное дело гIащегося дополнительно вкладываются
след},ющие документы (их копии):
- копии протоколов ликвидации академической задолженности (в случае условного
перевода);
- согласие родителей (законньтх представителей) ребенка на оставление на повторный год
обучения, обучение по индивидучrльному учебному плану или обуrение по
адаптированной образовательной программе (в случае не ликвидации академическоЙ
задолженности);
- справка (справки) об обучении (о периоде обуrения) (в случае обl"rения ребенка в
санаторной, санаторно-лесной школе, образовательной организации при медицинском
уrреждении);
-копии приказов о привлечении rIащегося (для учащихся 5-1 1 классов) к дисциплинарной
ответственности.
10.13. При выбытии учащегося на странице 2 личной карты делается запись о выбытии
(куда выбьul, Jф и дата приказа об отчислении rIащегося).
10.14. При выбытии r{ащегося в течение учебного года в личное дело вкладывается
справка об обуrении (о периоде обучения), содержащЕuI четвертные, полугодовые и (илм)
текущие отметки учацегося.
11. Хранение личных дел учащихся
11.1. Личные дела учащихся каждого класса формируются в одну папку. В папку
вкладывается список класса в шlфавитном порядке с укiванием номера личного дела.
||,2. Папки с личными делами хранятся в кабинете заNdестителя директора по уrебной
работе МБОУ кГимназия) п.г.т. Богатые Сабы.
11.3. Вьцача личньгх дел классным руководителям для работы осуществлrIется
заместителем директора по учебной работе.

12. Порядок вьIдачи личных дел учащихся при выбытии из МБОУ <<Гимназия>>
п.г.т. Богатые Сабы

|2.1. Выдача личного дела родителям учащегося производится заместителем
директора по учебной работе после издания приказа директора гимназии об отчислении
rIащегося.
|2.2. При вьцаче личного дела заместитель директора по уrебной работе делает
отметку о вьцаче личного дела в Алфавитной книге.
Личные дела учащихсд завершивших среднее общее образование, а также пичные дела,
не затребованные родителями (законными представителями) учащихся, передаются в
архив МБОУ <<Гимназия>> п.г.т. Богатые Сабы, где хранятся в т9чение 3 лет со дня
отчисления учаrцегося из МБОУ кГимназия)) [.г.т. Богатые Сабы.
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