


1. Общиеположения. 

1.1. Настоящее Положение разработанов соответствии 

ФедеральнымЗакономот29.12.2012года№273-

ФЗ«ОбобразованиивРоссийскойФедерации»;приказомМинистерстваобразов

анияинаукиРоссийскойФедерацииот 22 января 2014 г. N 32«Об 

утверждении Порядка 

приемагражданнаобучениепообщеобразовательнымпрограммамначальногоо

бщего,основногообщегоисреднегообщегообразования»;приказомМинистерс

тва образования и науки Российской Федерации от 12 марта 2014г. N 

177«Об утверждении порядка и условий осуществления 

перевода,обучающихсяизоднойорганизации,осуществляющейобразовательн

уюдеятельностьпообразовательнымпрограммамначальногообщего,основног

о общего и среднего общего образования в другие 

организации,осуществляющиеобразовательнуюдеятельностьпообразователь

нымпрограммамсоответствующегоуровняинаправленности»;УставомМБОУ

ТээлинскаяВ(с)ОШ. 

 

1.2. Настоящее Положение разработано с целью регламентации 

работысличнымиделамиобучающихсяиопределяетпорядокдействийвсехкате

горий работников учреждения, участвующих в работе с 

вышеназваннойдокументацией, утверждается приказом по 

образовательному учреждению 

иявляетсяобязательнымдлявсехкатегорийпедагогическихиадминистративны

хработниковучреждения. 

2. Порядокоформленияличныхделприпоступлениившколу. 

 

2.1. Дляпоступленияв 10-

ыйклассоформлениеличногоделаосуществляетсяприпредоставленииследую

щихдокументов: 

- Заявления обучающегося; 

- Заявления родителей или законного представителя; 

- Согласия обучающегося на обработку ПД; 

- Согласия родителей или законных представителей на обработку ПД; 

- Личногоделоученика; 

- Копия аттестата об основном среднем образовании; 

-

Договораобобразованиимеждуобразовательнойорганизациейиродителями(за

конными представителями) обучающихся. 

Для обучающихся, достигших возраста 14 лет, обязательным 

являетсяпредоставлениекопиипаспорта, снилс, ИНН; 

2.2. Основаниемдляизданияприказа«Озачислении»служитзаявление. 

2.3. Личноеделоведетсянавсемпротяженииучебыученика. 

2.4. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в 

алфавитнойкниге записи обучающихся (например, № К/5 (2) означает, что 



учащийсязаписан валфавитнойкниге набукву«К»под№5во второйкниге). 

2.5. Личныеделаобучающихсяхранятсявкабинетедиректора(секретаря 

- делопроизводителя) в строго отведенном месте. Личные делаодного класса 

находятся вместе в одной папке и должны быть разложены 

валфавитномпорядке. 

2.6. Контроль за состоянием личных дел осуществляется 

заместителемдиректорапо УВР идиректоромобщеобразовательного 

учреждения. 

Проверкаличныхделобучающихсяосуществляетсяпопланувнутришколь

ного контроля, не менее 2-х раз в год. В необходимых 

случаяхпроверкаосуществляется внепланово,оперативно. 

Целииобъектконтроля–

правильностьоформленияличныхделобучающихся. 

2.7. Засистематическиегрубыенарушенияприработесличнымиделамиоб

учающихсядиректорвправе 

объявитьзамечаниеиливыговор,снятьстимулирующие выплаты. 



3. Порядокработыклассныхруководителейсличнымиделами 

обучающихся. 

3.1. Классныеруководителипроверяютсостояниеличныхдележегодновсе

нтябреимаетекущего годананаличиенеобходимых документов. 

3.2. Личные 

делаобучающихсяведутсякласснымируководителями.Записивличномделене

обходимовестичетко,аккуратноитолькочернилами. По 

окончаниикаждогогодаподграфой«подпись 

классногоруководителя»проставляется печатьшколы. 

3.3Вличноеделоучениказаносятся:общиесведенияобученике,итоговые 

отметки за каждый учебный год, заверенные подписью 

классногоруководителяи печатьюдля документов. 

3.4. В папку личныхделклассаклассный руководитель 

вкладываетсписок класса с указанием фамилии, имени, отчества, домашний 

адрес 

иномертелефона,данныеородителях,атакжеФ.И.О.классногоруководителя. 

Список меняется ежегодно. Если ученик выбыл в 

течениеучебногогода,тоделаетсяотметкао 

выбытии,указываетсяномерприказа. 

3.5. Приисправленииоценкидаетсяпояснение,ставитсяпечатьиподписьд

иректора. 

3.6. Вграфеопропускахпроставляетсяколичествопропущенныхуроковс

отметкойпо болезниили безуважительной причины. 

3.7. Общиесведенияобобучающихсякорректируютсякласснымруковод

ителемпомере изменения данных. 

3.8. В течение года в личные дела обучающихся могут быть 

добавленыпрочиедокументы. 

 
4. Порядоквыдачиличных делобучающихсяпривыбытииизшколы. 

4.1. Выдачаличногоделародителямучащегосяпроизводитсясекретарем

школыприналичии приказа«Овыбытии». 

4.2. Привыдачеличногоделасекретарьшколывноситзаписьвалфавитной

книгеовыбытии,ародителиилизаконныепредставителиучащегосяставятсвою

подписьвграфе «отметкао выдаче личного дела». 

4.3. Вслучаях,когдавыбытиеоформляетсявтечениеучебногопериода,кла

ссныйруководительсоставляетвыпискутекущихотметокзаданныйпериод. 

4.4. Личные дела, не затребованные родителями, передаются в 

архившколы,гдехранятся втечение 3летсоднявыбытия учащегосяизшколы. 
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