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Положение о ведении личных дел обучающихся МБОУ ЖСОШ № 22 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии Федеральным Законом от 29.12.2012 года 

№ 273- ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; приказом Министерства образования 

и науки Российской Федерации от 22 января 2014 г. N 32 «Об утверждении Порядка приема 

граждан на обучение по общеобразовательным программам начального общего, основного 

общего и среднего общего образования»; приказом Министерства образования и науки Рос-

сийской Федерации от 12 марта 2014 г. N 177 «Об утверждении порядка и условий осу-

ществления перевода, обучающихся из одной организации, осуществляющей образователь-

ную образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего 

образования в другие организации, образовательную деятельность по образовательным про-

граммам соответствующего уровня и направленности»; Уставом МБОУ ЖСОШ № 22. 

1.2. Настоящее Положение разработано с целью регламентации работы с личными делами обу-

чающихся и определяет порядок действий всех категорий работников учреждения, участву-

ющих в работе с вышеназванной документацией, утверждается приказом по образователь-

ному учреждению и для всех категорий педагогических и административных работников 

учреждения. 

2. Порядок оформления личных дел при поступлении в школу. 

2.1. Личные дела обучающихся заводятся классным руководителем по поступлению в 1 класс на 

основании личного заявления родителей. 

2.2. Для оформления личного дела должны быть представлены следующие документы: 

 оригинал и копию свидетельства о рождении ребёнка или документа, подтверждающего род-

ство заявителя; 

 оригинал и копию документа, удостоверяющего личность родителя (законного представите-

ля) ребёнка; 

 копию документа, подтверждающего установление опеки или попечительства (при необхо-

димости); 

 копию документа о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на 

закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по ме-

сту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории (при приеме в первый 

класс на закрепленной территории); 

 справку с места работы родителей (законных представителей) ребенка (при наличии права 

внеочередного или первоочередного приёма на обучение; 

 копию заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии); 

 документ государственного образца об основном общем образовании (для обучающихся, по-

ступающих на уровень среднего общего образования). 

2.3. При приеме в течение учебного года предоставляется личное дело обучающегося, выданное 

организацией, и выписка текущих отметок школьника по всем предметам, заверенная печа-

тью образовательной организации (при отсутствии личного дела обучающегося общеобразо-



вательная организация самостоятельно выявляет уровень образования школьника). Родители 

(законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без 

гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя 

(или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя 

на пребывание в Российской Федерации заявление о приёме на обучение родителем (закон-

ным представителем) в образовательную организацию. Основанием для издания приказа «О 

зачислении» служит заявление родителей.  

В заявлении родителями (законными представителями) ребенка указываются следующие 

сведения: 

 фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка или поступающего; 

 дата рождения ребенка или поступающего; 

 адрес места жительства и (или) адрес места пребывания ребенка или поступающего; 

 фамилия, имя, отчество (при наличии) родителя(ей) (законного(ых) 

представителя(ей) ребенка; 

 адрес места жительства и (или) адрес места пребывания родителя(ей) (законного(ых) 

представителя(ей) ребенка; 

 адрес(а) электронной почты, номер(а) телефона(ов) (при наличии) родителя(ей) (закон-

ного(ых) представителя(ей) ребенка или поступающего; 

 о наличии права внеочередного, первоочередного или преимущественного приема; 

 о потребности ребенка или поступающего в обучении по адаптированной образователь-

ной программе и (или) в создании специальных условий для организации обучения и 

воспитания обучающегося с ограниченными возможностями здоровья в соответствии с 

заключением психолого-медико- педагогической комиссии (при наличии) или инвалида 

(ребенка-инвалида) в соответствии с индивидуальной программой реабилитации; 

 согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка на обучение ребенка по 

адаптированной образовательной программе (в случае необходимости обучения ребенка 

по адаптированной образовательной программе); 

 согласие поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет, на обучение по адапти-

рованной образовательной программе (в случае необходимости обучения указанного по-

ступающего по адаптированной образовательной программе); 

 язык образования (в случае получения образования на родном языке из числа языков 

народов Российской Федерации или на иностранном языке); 

 родной язык из числа языков народов Российской Федерации (в случае реализации права 

на изучение родного языка из числа языков народов Российской Федерации, в том числе 

русского языка как родного языка); 

 государственный язык республики Российской Федерации (в случае предоставления об-

щеобразовательной организацией возможности изучения государственного языка рес-

публики Российской Федерации); 

 факт ознакомления родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка или посту-

пающего с уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, со 

свидетельством о государственной аккредитации, с общеобразовательными программа-

ми и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образо-

вательной деятельности, права и обязанности обучающихся (Часть 2 статьи 55 Феде-

рального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федера-

ции"); 

 согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка или поступающего на 

обработку персональных данных (Часть 1 статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 



г. № 152-ФЗ "О персональных данных").  

Личное дело ведется на всем протяжении учебы ученика. 

 Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи обучающихся. 

Личные дела обучающихся хранятся в строго отведенном месте. 

 Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавит-

ном порядке. 

Контроль за состоянием личных дел осуществляется заместителем директора по УВР и директором 

организации, осуществляющей образовательную деятельность. 

Проверка личных дел обучающихся осуществляется по плану внутришкольного контроля, не менее 

2-х раз в год. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно. 

Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел обучающихся. 

За систематические грубые нарушения при работе с личными делами обучающихся директор вправе 

объявить замечание или выговор, снять стимулирующие выплаты. 

3. Порядок работы классных руководителей с личными делами обучающихся 

3.1. Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и мае теку-

щего года на наличие необходимых документов. 

3.2. Личные дела обучающихся ведутся классными руководителями. Записи в личном деле необ-

ходимо вести четко, аккуратно и только чернилами. По окончании каждого года под графой 

«подпись классного руководителя» проставляется подпись классного руководителя и печать 

школы. 

3.3. Титульный лист личного дела обучающегося должен быть подписан и заверен подписью ди-

ректора и печатью образовательной организации. 

3.4. На обратной стороне титульного листа должны быть записаны сведения об обучающемся: 

фамилия, имя, отчество (при наличии); пол; число, месяц и год рождения; серия и номер до-

кумента, удостоверяющего личность; наименование дошкольной образовательной организа-

ции, которую ребенок посещал до поступления в образовательную организацию; сведения о 

переходе из одной образовательной организации, реализующей образовательные программы 

основного общего, среднего общего образования, в другую, выбытии и окончании школы; 

домашний адрес обучающегося. 

3.5. В личное дело ученика заносятся: общие сведения об обучающемся, итоговые отметки за 

каждый учебный год, заверенные подписью классного руководителя и печатью. 

3.6. В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает список класса с указанием 

фамилии, имени, номера личных дел, номера медицинского полиса, домашний адрес и номер 

телефона, а также Ф.И.О. классного руководителя. Список меняется ежегодно. 

3.7. Если ученик выбыл в течение учебного года, то делается отметка о выбытии, указывается 

номер приказа. 

3.8. При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и подпись директора. 

3.9. В графе о пропусках проставляется количество пропущенных уроков с отметкой по болезни 

или без уважительной причины. Общие сведения об обучающихся корректируются классным 

руководителем по мере изменения данных. Классный руководитель несет ответственность за 

правильность заполнения личных дел обучающихся и достоверность внесенных в них сведе-

ний. 

4. Порядок выдачи личных дел обучающихся при выбытии из школы 

4.1. Выдача личного дела родителям обучающегося производится при наличии приказа «О выбы-

тии». 

4.2. При выдаче личного дела вносится запись в алфавитной книге о выбытии, а родители или за-

конные представители обучающегося ставят свою подпись в графе «отметка о выдаче лично-

го дела». 



4.3. В случаях, когда выбытие оформляется в течение учебного периода, классный руководитель 

составляет выписку текущих отметок за данный период. 

4.4. При выбытии обучающихся 10,11-х классов родителям выдается личное дело и аттестат об 

основном общем образовании. 

4.5. Личные дела, не затребованные родителями, передаются в архив школы, где хранятся в тече-

ние 5 лет со дня выбытия обучающегося. 

5. Заключительные положения 

5.1. Настоящее Положение о ведении личных дел обучающихся является локальным норматив-

ным актом, принимается на Педагогическом совете школы и утверждается (либо вводится в 

действие) приказом директора организации, осуществляющей образовательную деятель-

ность. 

5.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформляются в письменной 

форме в соответствии действующим законодательством Российской Федерации. 

5.3. Положение о ведении личных дел обучающихся общеобразовательной организации прини-

мается на неопределенный срок. Изменения и дополнения к Положению принимаются в по-

рядке, предусмотренном п.5.1 настоящего Положения. 
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