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1. ОБЩИЕПОЛОЖЕНИЯ 

 
 1.1. Настоящее Положение о ведении личных дел обучающихся (далее - 

Положение)разработановсоответствиисФедеральнымзакономот29декабря2012г.273-
ФЗ«ОбобразованиивРоссийскойФедерации»,Федеральным закономот 27.07.2006152-
ФЗ«Оперсональныхданных»,приказомМинистерстваобразованияинаукиРоссийскойФедерац
ииот22января2014г.№32«ОбутвержденииПорядкаприемагражданнаобучениепообщеобразова
тельнымпрограммамначальногообщего,основногообщегоисреднегообщегообразования», 
приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 
12марта2014г.№177«Обутверждениипорядкаиусловийосуществленияперевода,обучающихся 
из одной организации, осуществляющей образовательную 
деятельностьпообразовательнымпрограммамначальногообщего,основногообщегоисреднегоо
бщегообразованиявдругиеорганизации,осуществляющиеобразовательнуюдеятельностьпообр
азовательнымпрограммамсоответствующегоуровняинаправленности»,УставомМуниципальн
огобюджетногообщеобразовательногоучреждения«Средняя школа №4 г. Нижний Ломов» 

 1.2. Личноеделообучающегосяпредставляетсобойличнуюкарту 
(типографскийбланк личногодела)ивложенныевличнуюкартуобучающегосядокументы. 

 1.3. Настоящее Положение является локальным нормативным актом 

Муниципальногобюджетного общеобразовательного учреждения «Средняя школа №4 г. 

Нижний Ломов», регламентирующим работу с личнымиделами обучающихся, и определяет 

порядок действий всех категорий работников 

школы,участвующихвработесвышеназваннойдокументацией. 

 1.4. 

НастоящееПоложениепринимаетсянанеопределенныйсрок.ИзмененияидополнениякПоложен

июпринимаютсявсоставеновойредакцииПоложенияПедагогическимсоветомшколыиутвержд
аютсяприказомдиректора. 

 

2. ТРЕБОВАНИЯКОФОРМЛЕНИЮЛИЧНЫХДЕЛОБУЧАЮЩИХСЯ 
 2.1. 

Личныеделаобучающихсязаполняютсякласснымруководителемчернымичернилами. 
 2.2. Записивличномделенеобходимовестичеткоиаккуратно. 
 2.3. Титульный лист личного дела обучающегося должен быть подписан 

классным руководителем в соответствии с установленным образцом и заверенподписью 
директора ипечатью. На титульный лист приклеивается фотография ученика. Вновь 
прибывшие учащиеся, не имевшие фотографии в личном деле, обязаны предоставить ее в 
течение двух недель со дня прибытия. 

 2.4. 
Наобратнойсторонетитульноголистадолжныбытьзаписанысведенияобобучающемся:фамилия,

имя,отчество(приналичии);пол;число,месяцигодрождения;серияи номер документа, 
удостоверяющего личность; наименование дошкольной образовательнойорганизации, 

которую ребенок посещал до поступления в школу; сведения о переходе изодной 
образовательной организации, реализующей образовательные программы основногообщего, 

среднего общего образования, в другую, выбытии и окончании школы; 
домашнийадресобучающегося. 

 2.5. В конце каждого учебного года классный руководитель вносит в графу 

«Сведенияобуспеваемости»годовыеоценкиобучающегосясогласноклассномужурналуповсему
чебнымпредметам,курсам,дисциплинам(модулям),количествопропущенныхуроков(втомчисл

е по болезни), запись об итогах учебного года на основании приказа 

школы(переведен(а)вкласс,переведен(а)вклассусловно,оставлен(а)наповторнообучение,завер
шил(а)обучениепообразовательнойпрограммеосновногообщегообразования,освоил(а)образов

ательнуюпрограммуосновногообщегообразования,завершил(а)обучение по образовательной 
программе среднего общего образования, освоил(а) 

образовательнуюпрограммусреднегообщегообразования),ставитподписьвсоответствующейгр
афеизаверяетподписьпечатьюшколы. 

 2.6. 

Приизмененииперсональныхданныхобучающегосяклассныйруководительаккуратновноситиз



менениявличномделеи заверяет ихподписьюипечатью. 

 2.7. Классный руководитель несет ответственность за правильность и 
своевременность заполненияличныхделобучающихся и достоверность внесенных 
внихсведений. 

 2.8. Правильность заполнения личных дел обучающихся и достоверность 
внесенных внихсведенийпроверяется заместителем директорапо УР, директором школы. 

 Проверкаличныхделобучающихсяосуществляетсяежегоднопопланувнутришколь
ного контроля. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово,оперативно. 

 

3. ПОРЯДОКОФОРМЛЕНИЯЛИЧНЫХДЕЛПРИПРИЕМЕВШКОЛУ 

 
 3.1. Припоступленииобучающегосявшколу на основании личного заявления 

родителей классныйруководительзаводитличноеделообучающегося. 
 3.2. Для оформления личного дела в 1 классе родители предоставляют следующие 

документы:  

а)заявлениеродителя(законногопредставителя)ребенкаоприемевшколу; 

б) копия свидетельства о рождении ребенка или документа, который 
подтверждаетродство заявителя или законность представления прав ребенка; 

в) согласие родителей (законных представителей) и рекомендации психолого-медико-
педагогической комиссии на обучение по адаптированной образовательной программе – 
длядетейсОВЗ; 

г) согласие родителей (законных представителей) на обработку их 

персональныхданныхи персональныхданныхребенка; 

д)копия документа, подтверждающего право родителя (законного 

представителя)напребываниевРоссийскойФедерации -дляиностранныхграждан 

илилицбезгражданства; 

 3.2. Для поступления в 10 класс предоставляются следующие документы:  

 - личное заявление обучающегося; 

 - аттестат об основном общем образовании; 

 3.3. Личное дело обучающего состоит из: 

 -титульного листа с заполненной обратной стороной; 

 - заявления родителей; 

 листа с итоговыми отметками за каждый учебный год. 

 3.3. В случае, если личное дело оформлено на иностранном языке, классный 

руководитель оформляет новое личное дело в соответствии с указанными выше 
требованиями.  

 3.4. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге 
записиучащихся (например, № К/5 или № К-5 означает, что обучающийся записан в 
алфавитнойкнигенабукву «К»под№5). 

 

 

4. ПОРЯДОКРАБОТЫКЛАССНЫХРУКОВОДИТЕЛЕЙСЛИЧНЫМИДЕЛАМИ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ 

 
 4.1. Личные дела обучающихся оформляются классными руководителями на 

каждогообучающегося с момента его поступления в школу и ведутся классными 
руководителямидоееокончания обучающимися. 

 4.2. Личныеделаобучающихсяхранятсявпапкахс указаниемклассаи 
еголитеры.Личныеделаобучающихся 
должныбытьразложенывпапкевалфавитномпорядкесогласно приложенному списку 
обучающихся класса, заверенному классным 
руководителем.Списокменяетсякласснымруководителемприизменениисоставакласса,атакжее
жегодно. 

 4.3. При исправлении оценки в личном деле обучающегося дается пояснение, 
котороезаверяетсяподписью директора и печатью. 

 4.4. Общие сведения об обучающихся корректируются классным руководителем 



помереизменения данных. 

 4.5. Классные руководители проверяют состояние личных дел, обучающихся 

ежегодно(нереже,чемвсентябреи маетекущегогода) наналичиенеобходимых документов. 

 

5. ПОРЯДОКВЫДАЧИЛИЧНЫХДЕЛОБУЧАЮЩИХСЯ 

 

 5.1. 
Выдачаличногоделародителям(законнымпредставителям)обучающегосяпроизводитсясекрета

ремвтрехдневныйсрокнаоснованиизаявлениясовершеннолетнегообучающегосяилиродителей
(законныхпредставителей)несовершеннолетнегообучающегосяоботчислениивпорядкеперево

давинуюобразовательнуюорганизацию.Издаетсяраспорядительныйактоботчисленииобучающ
егосявпорядкеперевода. 

 5.2. При выдаче личного дела секретарь вносит запись в алфавитной книге 
овыбытии,ародители(законныепредставители)обучающегосяставятсвоюподписьвграфе 

«Отметкаовыдачеличногодела». 

 5.3. В случаях, когда выбытие оформляется в течение учебного периода, 
классныйруководительпредоставляетдокумент,содержащийинформациюобуспеваемостиобуч

ающегосявтекущемучебномгоду(выпискаизклассногожурналастекущимиотметкамии 
результатами промежуточной аттестации), заверенные печатью и подписью 

ееруководителя(уполномоченного имлица). 

 Личные дела хранятся в школе в течение всего периода обучения ребенка и 
втечениетрехлет послеокончания обучающимисяшколы. 
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