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I. Общие положения

1"1. Настоящее положение определяет требования по оформлению, заполнению
(ведению) и хранению личных дел учащихся-.. а также регламентирует этапы И

последовательностъ работы сотрудников МОУ (СОШ j\Ъ4) (далее шкОла) с

личными делами учащихся.

1.2. Настоящий Положение разработано в соответствии с:

. Федеральным законом от 29.|2.2012 JrГs 273-ФЗ (Об образовании В

Российской Федерации) ;

. Федеральным законом от 27.07.2006 J\Ъ 152-ФЗ (О персоНаЛЬнЫх

данных));
о приказом Минпросвещения России от 02.09.2020 J\Ъ 458 (Об

утверждении Порядка приема граждан на обуление по образовательным
программам начального общего, основного общего и среднего

общего образования);
. приказом от О6.О4.2О2Зг. Jф240 Министерства Просвещения РФ (Об

утверждении ПоРядка и усJIовИй осущеСтвления церевода обучающихся из одной

организации, осуществляющей образователъную деятельность по образовательным
программам начаJIьного общего, основного общего и среднего общего образования,

в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность по

образовательным пр ограммам соответствующих ур овня и наПр аВЛеННО СТИ) ;

. Уставом муниципаJIьного общеобразовательного учреждения <Средняя

общеобразовательная школа JYs 4) (далее - школа).



1,3. Личное дело учащегося продставляет собой индивидуальную папку (файл),
в которой находятся документы или их копии.

|.4. JIичное Дело ведется на каждого учащегося школы с момента его
зачисления и до отчисления учащегося из школы.

1.5. ПРИ ПриеМе ребенка в шкоJIу оекретарь принимает его документы и
пере/]ает их класQному руковолителIо для дальнейшего формирования личного лела
учаIцегося согласно настоящему Положению.

II. tIОРЯДОК формирования личного деJIа IIри зачислении учащегося

2.\" В ЛИчное Дело учащегося вкJIадывают локументы или их копии,
необхолимые для приема в школу ts соответствии с пунктом26IТорядка приема на
обучение по образовательным программам начаJIъного общего, основного общего и
среднего общего образования, утвержденного приказом МинпросвеII{ения России от
02.09,2020 JYs 458,:

- кQllj,{1{) ll()I(yMe1,1,]]i]., уд(Oст,о}зерrr}Oш{его j]14чl]осTь 
р()дI4,ге"тtяt (:закоlJ}Iого llредс,гi}lзит.еlтя)

ребенклi ptJll II0ýтупitюtl{*г,(};

* KOiltr{Io сRи/{е,]]ельст,}за сl рожле}ллt1.I ребел-{кil иJlkl /{окументi1, ilоi:lтверж/lа}Otцýго родств0
:з;ir{]]иl]еJIrl;

* кOгIи}() J]oKyмeriтa, ll0/l1,1]9l]}к/{аюtl{его yсl,itfloBJleЁ{lie ol]eitll LIl]14 llоllеtlи"гgльства (при
ttеоб xo/_ll.t MclcT,ll } ;

* к(}Ilиtс /{(}KyfuIeI-],],i1 с реI,I4с,граI{t,I14 peбeltKit I,IJIи гIос]]угIлtюlц*го пtэ N4есту ЖИ1'8.ТIlэtlгl]it pIJlL1

Пt) МеСl]У ПРебыва,1,IИя ша l3;l.креIтлелtгlоli территсрI4и л{л].I с,правIry tэ приеме дOкумýнт0в /UIя
ос{lормrrеЁiия регI,Iстрации llсl ,месl,у }(иl,eJlbCTBrr (в сJIучлlе llpl4eMa lTa обучегirле ребегткil иJlи
посTуtlа}оltlего, гIр0}l(ива.Iош{еt,о Hi] закрегiJtеннtlй территOр,ирl, лlJIи Ir сJIучt}ý исtlOJIьзOвt}I{Llя
ПРЁ}L}а ПРеИМУЩеСТВеНI{ОГt) ,ГIРI,IеМа lla обуче}Itlе по образовIIгеJIьны]чI 1lрограммаlм
1-I а.LIал л, I-1 о гtl trб lцего обр азti ва н ияr ) ;

* с]]равк}/ с Meс'l'i:i рабо,rьi рr)/lId,геJ]rI(еЙ) (закоi,лгiсlr,о(ых) liредставлtте-пя(еl)i,) р*беrrка (прiа
],li}JjиL{ии прЕli]it }tj-lеоче]ред}iсго I4JII.]. ilервооцереl]}iогQ ljppleмt} i-Itl обучеiтlrе);

* КОПLIЮ ЗilItJIlt)LIеНия гIсlлхолOго*ме/lиксr-llе/Iагог}ltлесксlЙ KoMptccl1,1l (при trаличl.iи).

2"2. I-1ри пOсеш{сFIии сlбщесlбр;_rзовательной организi}ци?l и (и.lrи) очном взiil.iмодействtаtт
с упOJIr]0М01,10Н}l}:Iми дол}кFiост}{ымI,I л,L{t{ilMI,I общеобра.зоватеjIt l-той 61рг,til1,излlцирI

ро1_1I,{l,еJIь{и) (:*акогtlтыl)i(ые) лlэедс,га.гзrа,ге.тtт.(l.t) ребенка ]тредъя.lзJrяет(лtlт) оррlгрlнi1лы
iJOК;uП4q'l'r'ОlЗ" УКiii}iifiI,1ЫХ lЗ а.бЗаЦilХ 2 - 5 нас,гOяш{егсl lly}iK,T,it, ir lтOс1упакlrцлiй - ориги}IаJI
/{о ку ме н"га, уд{Oс],о веряюIJ"tеi,о J] 1,I LI ноеть гIо с].у п а I.() щ* го.

2.З, ПРИ ПРр]еfuIе на 0бу*lgние по обралзовательпым програlммам ареднего общего
о(iiэа:зоваI{ия шредставляс}"гýя аттестат сlб ocHol]HoM общем образоrза-н1.{и, выдаллt*ыii в
ycTal"{oBJreHI.] ом псрядке 

"

2,4. РОДil"ГеЛ.Ь(И) (:ЗаКоlii*ьiй(ые) пред{стаIзи,ге.lrь(и) pe6*i-tKa, явJIя[Oш{егOся рl]{острitнгIым



tIод]]верждающий родство заявителя(ей) (или закOLltlость предста[tJ]еI-tия прав ребенкtit), и

/:lокуме}{,г, подтверждаюш{ий право ребенка на шребываI"II{е в Россир]ской федерrrции,

2,5. Иностранньiе граж/{ilне и JIицil6ез граiкда[Iства все документы представляI,о"г на.

русском языке или, вмес,ге с за,веренным в установJIенном п()рядке переводом lta руссtсий
язык.

2,6. Личное дело вкладывают иные документы, предоставленные родителями
(законными представителями) по собственной инициативе. Перечень документов,
предоставленных родителями (законными представителями) дополнительно,
вносится ими собственноручно в заявление о приеме в школу.

2.7 . В личное дело вкладывают копиIо приказа о зачислении учащегося в школу, а

также копии других приказов, в которых упоминается учащийся.

III. Порядок ведения и хранения личных дел

3.1. Личные дела учащихся ведутся классными руководителями.

3.2, Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно и толъко

фиолетовыми (синими) чернилами.

3.3. Личное дело допжно иметь титулъный лист с индивидуальным номером.
Номер должен соответствовать номеру в книге учета движения учащихся.

3.4. Личные дела учащихся каждого класса формируются в одну папку. В гrапку

вкладывается список класса в алфавитном порядке с указанием номера личного

дела. Личные дела располагаются в папке в алфавитном порядке.

3.5. Каждое личное дело учащегося должно содержать личную карту
обучающегося и внутреннюю опись документов.

3.6. В личное дело учащегося заносятся: общие сведения об учащемся,
итоговые оценки, делается заметка о решении педагогического совета по итогам
года (например, о переводе обучающегося в следующий класс).

З.7. Общие сведения об учащихся корректируются классным руководителем по
мере изменения данных.

з.8. Личные дела )л{ащихся заполняются в течение учебного года дважды:

r в начале учебного года уточняются и корректируются Данные
(адреса, телефоны, фамилии и т.д.), заводятся личные дела на

зачисленных учащихая;
о по окончании учебного года выставляются все отметки по предметам В

соответствии с учебным пJIаном, записываются сведения о наградах и поощрениях,

указываются дополнительные необходимые сведения.

3.9. В личные дела учащихся могут вноситься изменения По мере
необходимости в течение года.



3.10. По окончанииучебного года в личнOм деле учащегося делается запись:

. Класснымируководителями 1-4-хклассов: (переведенв... класс);
с Клвссными руководителями 5-8-х, 10-х класоов: (переведен в ".. класс);
о КЛ&ссными руководителями 9-х классов: <<Завершил основное общее

образование);
о Клоссными руководителями 11-х классов: <завершил среднее общее

образование).

IV. Порядок вы/дачи и хранения JIичных дел учащихся

4.|. Личное дело учащегося выдается родителям (законным представителям)
учащегося в спучае его отчисления из школы в порядке перевода в другую
образовательную организацию, реЕLлизующую образовательные программы
осНовного общего образования, в соответствии е Порядком и условиями
осушIествления перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей
образовательную деятельностъ по образовательным программам начального общего,
ОСноВНОГо общего и среднего Общего образования, в другие организации,
осУЩествляющие обРазовательную деятельность по образовательным программам
соответствующих уровня и направленности, утвержденным приказом от
06.04.2023г. J\b240 Министерства Просвещения РФ.

4.2. Личное дело учащегося выдается в день обращения родителя (законного
Представителя) учащегося, но не ранее издания приказа об отчислении учащегося,
секретарем школы.

4.З. При выдаче личного дела секретарь школы вносит запись об отчислении в
а_гrфавитную книгу,

4"4, Если учащийся продОлжает обучение в школе tIосле 9-го класса, то ведется
еГО ПРеЖНее ЛИчНое дело. Если учащиЙся будет fiолучать среднее общее
Образование в другой образовательной организации, то личное дело передается в
архив.

4.5. При отчислении учащегося для получения образования в форме семейного
образования или самообразования личное дело учащегося не выдается, а передается
на хранение в архив.

4.6. Личные дела учащихся, оставшиеся после отчисления учащихся на
хранении В школе, передаIотся в архив, где хранятся в течение rpex лет со дня
отчисления учаIцегося из шIколы.


