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ПОЛОЖЕНИЕ
о ведении личнъIх дел об)ч€lющихся

1. Общие положениrI

1.1. Положение о ведении личньIх дел обучаrощихся (далее
ПоложеНие) разработанО на основании Федерапъного з€tкона от 29 декабря
20|2 г. NЬ 27З-ФЗ (об, образовании в Российской Федерацип>, приказа
Министерства цросвещениrI Российской Федерации от 2 сентября 2020 г.
Nb 458 (об угверждении Порядка приема на Об1..rение по
общеобРазоватеЛъныМ цроцраNIмам началъною общего, основного общего и
среднего общего образования>, цриказа Министерства образования и науки
РоссийсКой ФедеРации от |2 марта 2OL4 г. }Гs l77 <<Обутверждении порядка
и условий осуществления перевода, Обlпrаощихся из одной организации,
осуществляющей образовательную деятелъностъ по образовательным
процраммаI\d начальногО общего, основного общего и среднего общего
образования в д)угие организации, осуществляющие образовательную

ДеЯТеЛЬНОСТЬ ПО ОбРаЗОВаТеЛЪНЫМ программам соответствующего )фовня и
направленности> (с последующими изменениrIми и дополнениями).

L.2- JIичное дело обуlающегося Школы представJIяет собой личную
карту (типографский бланк личного дела) и вложенные (в том числе
сброшлорованные, сшитые) в личную карту обуrаrощегося доч/менты.

1.3. Настоящее Положение регламентцрует работу с личЕыми делами
обl"rающихся LШколы.



2. Требования к оформлению личньtх дел обуrающихся

2.|. Личные дела обучающихся LШколы заполЕяются кJIассным

руководителем с использованием ручки.

2.2. Заrмси в лиtIном деле ведутся четко и акч/ратно.

2.З. Тиryльный лист личного дела обlчающегося подписывается и

заверяется подписъю директора и печатью Школы.

2.4. На обратной стороне титульного листа записываются сведения об

обуlаlощемся:

фамилия, имя, отчество (при напичии);

пол;

число, месяц и год рождения;

серия и номер документа, удостоверяющего лиtIность обуrающегося;

фамилия, имя, отчество родителей (законных представителей);

наименование доrrrrсольной образовательной орг€лнизации, которую

ребенок посеща"л до поступления в Школу;

сведения о переходе из одной образовательной организации,

реализующей образовательные програlrdмы основного общего, среднего

общего образования, в д)угую, выбытии и окошlании школы;

сведения о переходе на пол)лIение образования в семейной форме

образования;

домаrттний ад)ес обуrаrощегося (адрес места жительства и адрес

регистрации).

2.5. В конце каждого уrебного года кгrассный руководитель вносит в

графу <<Сведения об успеваемости) юдовые оценки обуlаlощегося согласно

ЖУРНаIry По всем 1..lебным предметам, чфсам, дисциплинам (модулям);

запись об итогах учебного года на основаниираспорядительного акта Школы

(переведен(а) в_ кJIасс, переведен(а) в_ кJIасс условно, оставпен(а) на

повторное обучение, завершил(а) об1..rение по образовательной программе

основного общего образования, освоил(а)



образовате.гьIryю процраIrдdу (юновнок) общею образовалпая, завершил(а)

Обуrение по образовательной программе среднего общего образоваrrия,

освоил(а) образовательFгуIо программу среднего общего образования),

искJIючен; заполняет графу <<Сведения об изуrении факультативньfх к)фсов>,

<<Нагрqды и поощрения), ставит подпись в соответствующей црафе.

.Щокументовед заверяет подпись печатью Школы.

2.6. При изменении персонЕtпьных д€lнньD( обучаlощегося (на

основ€lнии распорядительного акта IIIколы) классный руководитель вносит

изменения в личное дело. Распорядителъный акт Школы об изменении

персонапьных данньrх вкJIючается в личное дело.

2.7. Классный руководитель несет ответственность за правильность

з€шолнениjI лиtIньD( дел обуlающихся, достоверность внесенньIх в них

сведений, вкJIючение всех требуемых настоящим Положением документов.

2.8. Правильность заполнения личньIх дел об1..lающlD(ся и

достоверность BHeceHHbIx в них сведений проверяется документоведом

LLIколы.

3. Порядок оформлени[ личных дел при приёме в IТТколу

3.1. При поступлении обуrающегося в lllко.гry, на основании

распорядительного акта Школы о зачислении, классНый руководителЬ

з€tводит личное дело об1"lающегося, в котором хранятся:

заявление родитеJIя (законного представителя) ребёнка о приеме в

Шкоlry;

согласие родителей (законньгх цредставителей) Еа обработку их

персонапьных данньrх и персональных данных ребёнка;

копия свидетельства о рождении ребёнка или документа, который

подтверждает родство з€lявитеJIя или законностъ представления прав ребенка

(rrри приеме на обl"rеЕие по образовательной процрамме среднего общего



образовалшя, а таюке в сJI}цае достDкеIrия обучаЮЩlПtЛСЯ 14-летнею возраста

- копия паспорта обу.rающеюся);

копия свидетельства (иного документа) о регистрации ребёнка по месту

жительсТва илИ по месту пребывания на закрепленной территории - дJIя

детей, прожив€lющих на закрепленной территории;

согласие родителей (законных представителей) и рекомендации
психолого-медико-пед€гоги.Iеской комиссии на обуrение по ад{лпт}Фованной

образовательной програп{ме - для детей с огрЕlншIенными возможностями

здоровъя;

копия документa' подтверждающего цраво родитеJIя (законного

ЦРеДСТаВИТеЛЯ) На пребывание в РоссиЙскоЙ Федерации - дJIя иностранньIх

граждан или лиц без граждЕлнства;

КОПИЯ аТТеСТата обl^rающегося об основном общем образовании - при

ПРИеМе На Обуrение по образователъноЙ процраI\dме среднего общего

образования;

док)дdенты, содержащие информацию об успеваемости обl"rшощегося

В ТеКУщем 1"rебном году (выписка из электронного журнапа с текущими

ОТМетками и результатами промежуточной аттестации), заверенные печатью

ИСХОДНОЙ организации и подписью ее руководитеJIя (уполномоченного им

лица) - при приеме об1.,rающегося в Шко.гry в порядке перевода из

ОРГаниЗации, осуществляющей образовательFгуIо деятельность по

Образовательным црограммам начального общего, основного общего и

среднего общего образования.

3.2. В лиIIном деле обучающегося могут хранитъся иные документы

(КОПИя паспорта родителей/законных представителей), предоставленные

родитеJIями (законными представителями) обуlающегося по своему

усмоц)ению.

3.3. В СЛ)Лае, если об1"lающийся после завершения обl"rения по

ОбРаЗОВателъной программе основного общего образования продолжает

Обlпrение В IIТкgдg по обраЗователъной прогр€l]чIме среднего общего



образовалпlя, IIIкола цродоJDкает ведение прежнегrx лиtIного дела

обутающеп}ся.

3.4. В сгrIае, если обуlающийся после завершения обу..rения по

образовательноЙ программе основногО общего образования будет

ПРОДОЛЖаТЬ ОбУЧеНИе в иноЙ образовательной организации, то личное дело

передаетсЯ В архив, а лицу, полуIившему основное общее образование,

IIIкола выдает аттестат об основном общем образовании.

3.5. ЛИЧНОе Дело имеет номер, соответствующий номеру в апфавитной

КНИГе ЗаПИСИ УIаЩИХСЯ (например, J\b К-5/7 означает, что обуlшощпйся

ЗаПИСаН В апфавитноЙ книге на букву <<К>> под ЛЪ 5, алфавитная книга Jr{g 7).

4. Порядок работы кJIассных руководителей с личными делаI\dи

обучающихся

4.t. Личные дела обуlаrощyжся оформляются кJIассными

РУКОВоДителями на каждого обучающегося с момента его поступления в

IIIкоlry и ведутся кJIассными руководитеJIями до ее окончания

обуlающимися.

4.2. ЛИЧные Дела обуrаrощихся храЕятся в единых папках с указанием
КJIаСса и его литеры. Ответственность за хранение лIдIньгх дел обуч€tющихся

несет документовед Школы.

4.З. ЛИчные дела обучающихся раскJIадываются кJIассным

РУКОВОДИТелеМ в папку в алфавитном порядке согласно щ)иложенному
списку обуlающLжся кJIасса, заверенному кJIассным руководителем.

4.4. ПРИ ИСправлении оценки в лиIIном деле обучающегося дается

пояснение, которое заверяется подписью директора и печатью 11116л51.

4.5. ОбЩИе СВеДения об обучающихся корректируются кJIассным

руководителем по мере изменениf, данных.



4,6. Классные руководители проверяют состояние личных дел
обуrаюшихся ежегодно (не рех<е, чем в сентябре и мае текущего года) на
напичие необходимых документов и записей.

Порядок выдачи личных дел об1^lающихся

5.1. Выдача личногО дела родитеJIям (зшсонным цредставителям)
обуlающеюся производится документоведом Школы в трехдневный срок на
основ€lнии з€lявления совершеннолетнего обуlаrощегося или родителей
(законньrх представителей) несовершеннолетнего обучающегося об
отчислениИ В порядке перевода в иЕую образовательную организацию.

издается распорядительный акт об отчислении обlчаrощегося в порядке

перевода.

5.2. При выдаче личного дела документовед Школы вносит запись в

алфавитной книге о выбытии.

5.3. В сJýлаях' когда выбытие оформляется В течение 1.'rебного
периода, классный руководитель предоставJIяет документ, содержаlrшй

информациЮ об успеваеМостИ обуlающегося в текущем уrебном гоДу

(выписка из электронного журнала с текущими отметкапdи и резулътатаI\dи

промежУточноЙ аттестации), заверенные печатью IIIколы и подписью

руководитеJIя (уполномоченного им лица).

5.4. ЛичНые дела хранятсЯ в LШколе в теченИе всегО периода Об1..rения

ребенка и в течение трех лет после оконIIания обучаrощимися IIТlgд51.
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