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I. Общие положения

1.1. Н астоящ ее п олож ени е разработано  в соответстви и  с Ф едеральн ы м  

законом  «О б образован ии  в Р оссий ской  Ф едерации»  от 29 декабря  2012 г. №  

27Э-Ф З с целью  реглам ен тац и и  работы  с личны м и делам и  обучаю щ и хся  и 

определяет порядок  дей стви й  всех  категорий  работн иков ш колы , 

участвую щ и х в работе с вы ш еназванн ой  докум ентаци ей .

1.2. П олож ен ие утверж дается  и вводи тся в дей стви е приказом  

ди р екто р а  и является  обязательны м  для  исп олнен и я всем и  категориям и 

пед агоги чески х  и адм и н и страти вн ы х  работн иков ш колы . Н аруш ени е 

н астоящ его  п орядка  р ассм атри вается  в соответстви и  с ТК  РФ .

1.3. Л и чн ое дело  обучаю щ егося -  ном ен клатурн ы й  докум ен т 

устан овлен ного  образца, куд а  н аряду  с анкетны м и дан ны м и  вносятся 

итоговы е оценки  усп еваем ости  обучаю щ егося по годам  обучения.

1.4. Л и чн ое  дело  обучаю щ егося  п р ед став л яет  собой  ли чн ую  карту 

(ти п ограф ски й  бланк личн ого  дела) и влож енны е в ли чн ую  карту 

обуч аю щ егося  ин ы е докум ен ты .

1.5. Л ичное дело  обучаю щ егося  является  обязательны м  докум ентом , 

которое оф орм ляется классн ы м  руководи тел ем  на каж дого обучаю щ егося с 

м ом ента  п оступ лен ия в ш колу и ведётся  до  её окончания.

II. Порядок формирования личных дел обучающихся

при поступлении в школу

2.1. Д ля оф орм лен и я личн ого  дел а  п ервоклассн и ка  долж ны  бы ть 

п редставлен ы  следую щ и е докум ен ты :

для детей, прож иваю щ их на закрепленной  территории:

- заявлен и е  роди телей  (законн ы х  пр едставителей) о прием е;

- коп ия сви детельства  о рож дени и;

- сви детельство  о регистраци и  ребен ка  по м есту ж и тельства  или по 

м есту  пребы ван ия н а  закрепленн ой  территории  или докум ен т, содерж ащ ий 

сведения о регистраци и  р ебен ка  по м есту  ж и тел ьства  или по м есту  

пребы ван ия на зак репленн ой  территории.

для детей , не прож и ваю щ и х на закрепленн ой  территори и:

- заявлени е роди телей  (зак онн ы х  п редставителей ) о прием е;

- коп ия сви детельства  о рож дени и  (заверенн ая: «копия верна, подпи сь, 

расш и ф ровка  подпи си, дата»),

для  детей , роди тели  (законны е п редстави тели) которы х являю тся 

и н остран н ы м и  граж дан ам и  или ли цам и  без гр аж д ан ства :



- заявлен и е  роди телей  (закон н ы х  п ред стави телей ) о прием е;

- копия сви детельства  о рож ден и и  (заверенная: «коп ия верна, подпи сь, 

расш и ф ровка  подписи , дата»);

- коп ия докум ен та, п одтверж даю щ его  право заяви теля  на пребы ван ие в 

Российской  Ф едерации.

2.2 . Р одители  (законн ы е п ред стави тели ) детей  и м ею т право  по своем у 

усм отрен и ю  п редставлять  други е  докум енты .

2.3. К оп ии  п ред ъявляем ы х при п ри ем е докум ен тов  хранятся  в ш коле 

на  врем я обучения ребенка .

2.4 . Л ичн ое дело  и м еет  ном ер , соответствую щ и й  н ом еру  алф ави тн ой  

книги  записи обучаю щ и хся  (н ап рим ер , №  К - 5 означает, что обучаю щ ий ся  

зап исан  в алф авитн ой  книге н а  букву  «К» п од  №  5).

2 .5 . К лассны й руководи тель  зап ол н яет  титульн ую  сторону  ли чн ого  

дел а  и общ ие сведен ия об обуч аю щ ем ся и роди телях  (законн ы х  

пр едставителях).

2.6. Н а ти тульн ой  стороне ди ректор  ш колы  стави т свою  подпись и 

печать.

2 .7 . П ри  п ри ем е в 1-ый класс в течен и е  уч ебн ого  го д а  или во 2-ой  и 

последую щ ий  классы  роди тели  (закон н ы е пред стави тел и ) обучаю щ егося 

доп ол н и тельн о  п ред ставл яю т личн ое дело  обучаю щ егося , вы дан ное 

учреж ден ием , в котором  он обучался ранее.

2 .8 . П ри прием е в ш колу для  п олучени я средн его  общ его  образован ия 

(в 10-ый класс) п редставляется  аттестат об основн ом  общ ем  образовании  

устан овлен ного  образца: ш кола п ри н и м ает  аттестат  об осн овн ом  общ ем  

образован ии  (п одлин н и к), или ш кол а берет копии аттестата  и аттестат 

(п од ли н н и к) остается  у роди телей  (зак он н ы х  пред стави телей ). Н а  каж дого  

ребенка, зачи слен ного  в ш колу, заводи тся  личн ое дело , в котором  хранятся 

все сдан н ы е при при ем е и ины е докум ен ты .

III. Порядок работы классных руководителей с личными делами

обучающихся

3.1. К лассны й руководитель следит за  актуальны м  состоянием  

докум ен тов в личном  деле обучаю щ егося н а  всём  п ротяж ен ии  учёбы  

ученика.

3.2. С целью  обесп ечен ия надлеж ащ ей  сохранн ости  ли ч н ы х  дел  и 

у доб ства  в обращ ени и  с ним и ли чн ы е дел а  пом ещ аю тся  в алф авитн ом



порядке в отдельную  подпи санн ую  папку  и хранятся  в канцелярии  ди ректора  

в строго  отведённом  м есте.

3 .3. В пап ку  л и ч н ы х  дел  класса  классн ы й руководи тель  вклады вает 

список  класса  с указанием  в алф авитном  порядке ф ам илии , им ени, отчества, 

н ом ера  личн ы х  дел, дом аш ни й  адрес (адрес ф акти ческого  прож и вани я) и 

ном ер  кон тактн ого  телеф она, а такж е Ф .И .О . классн ого  руководи теля. 

С п исок  обновляется  еж егодн о. Если учени к вы бы л в течен ие учебн ого  года, 

то делается  о тм етка  о вы бы тии , указы ваю тся  д ата  и ном ер приказа.

3.4. Записи в личн ом  деле ведутся чётко, аккуратн о и только  

чернилам и .

3.5. К л ассн ы е руководи тели  п роверяю т состояние л ичн ы х  дел 

еж егодно  в сентябре и м ае текущ его  года  на наличие необходи м ы х 

докум ентов.

3.6. П о окончании  каж дого  учебного  года  в личн ое дело  учени ка  

зан осятся: итоговы е отм етки  успеваем ости , количество  проп ущ енн ы х 

уроков , заверенн ы е подпи сью  классного  руководителя. П од  граф ой  «подпи сь 

классн ого  руководи теля»  п роставляется  п ечать ш колы .

3.7. П ри исп равлени и  отм етки  дается  пояснение, стави тся  печать  и 

п одп и сь  ди ректора.

3.8. О бщ ие сведен ия об обучаю щ ихся корректи рую тся  классны м  

р уководи телем  по м ере и зм енен ия данны х.

IV. Порядок выдачи личных дел обучающихся при выбытии из ОУ

4.1. В ы д ача  личн ого  дел а  роди телям  (законн ы м  представителям ) 

обучаю щ егося прои зводи тся  делоп рои зводи телем  (секретарем  учебной 

ч асти ) ш колы  н а  основании  п и сьм енн ого  заявлени я роди теля  (законного 

представителя) при наличии  п одтверж даю щ его  докум ен та, вы данного  

други м  О У , куд а  вы бы вает  обучаю щ ий ся .

4.2 . П ри вы даче личн ого  дела  делоп рои зводи тель  (секретарь уч ебной  

части ) вн осит зап ись в алф авитную  книгу о вы бы тии , а роди тели  (законны е 

п ред стави тели ) обучаю щ егося ставят свою  подпись в граф е «отм етка о 

вы даче личн ого  дела» .

4.3. В случаях , когда  вы бы тие оф орм ляется  в течен ие учебного  

периода, классн ы й  руководи тель  составляет вы пи ску  текущ и х  отм еток  за 

дан ны й  пери од. В ы п и ска  заверяется  печатью  ш колы .



4.4. П ри вы бы тии обучаю щ ихся  10-ых, 11-ых классов роди телям  

(законн ы м  пред стави телям ) вы дается  л ичн ое дело  и аттестат  об основном  

общ ем  образовании .

4.5 . Д и ректор делает отм етку н а  облож ке личного  дел а  о дате и м есте 

вы бы тия, скреп ляет  свою  подпись печатью . Л и чн ое дело  м ож ет бы ть 

отправлено  по почте при нали чи и  пи сьм енн ого  зап р о са  из образовательного  

учреж ден и я , в которое вы бы л обучаю щ ий ся .

4.6. Л и чн ы е дела, не затреб ован н ы е роди телям и  (законн ы м и 

п редстави телям и ), п еред аю тся  в архив ш колы , где х ран ятся  в течен и е 3 лет 

со дн я вы бы тия обучаю щ егося  из ш колы .

V. Контроль за состоянием личных дел

5.1. К онтроль за  состоян ием  л и ч н ы х  дел  осущ ествляется  

делоп рои зводи телем  (секретарем  учебной  части ), зам ести телем  д и р екто р а  по 

учебной  работе и ди ректором  ш колы .

5.2. Зам еститель ди р екто р а  не реж е двух  раз в год (в н ачале учебного  

года  и в кон це) п роверяет  состояни е вклю ч ен н ы х  в ли чн ы е дел а  докум ен тов  

и своеврем ен ное зап олнен ие. В н еоб х о д и м ы х  случаях  проверка  

осущ ествляется  внепланово , оп ерати вно . Ц ели и объ ект  кон троля — 

п рави льн ость  и своеврем ен ность  о ф орм л ен и я ли ч н ы х  дел  обучаю щ ихся. По 

итогам  проверки  зам ести тель  ди ректора, о сущ ествл яю щ и й  проверку , готови т 

справку  с указан и ем  Ф И О  классн ого  руководи теля , зам ечаний .

5.3. П о и тогам  проверки  классн ы й руководи тель  обязан п редоставить 

объясн ительную  о п ри чин ах  нед обросовестн ого  отнош ен ия к ведению  

л и ч н ы х  дел  обучаю щ ихся  и и сп равлени и  зам ечани й.

5.4. За  систем ати ческие грубы е н аруш ен и я при работе с личн ы м и  

делам и  обучаю щ и хся ди ректор  ш колы  вправе объявить классн ом у  

руководи телю  зам ечан и е или вы говор , снять  сти м ули рую щ и е вы платы .
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