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AOHEUI(OII nApOnHOrZ pEC [vEJrr4Kr4

I . O6uru e [oJr o'd\*eH il q

I .l . Hacrosulee noJIo)KeHHe o[peAenqer rpe6oeanns tro or]opuleHurc, 3arroJrHeHHrc
(re4euuro) n xpaHeHhlo Jrr4rrHblx ae,r yqauluxcfl. a raKxe pernaNreHTnpyer 3Ta[br A

nocneAoBareJrbHocrb paoorbr corpynHr4KoB c (Aanee - urxo,ra) c Jrn4rtHbrMH .rlenaMU yqauHxcr.
1.2. Hacronurrzi.r flo,roNeHhe pa3pa6oraHo B coorBercrBl.ll c:
- cDcacpanbHbrNr 3aKoHor\r or 29.12.2012 Ng 213-O3 ((06 o6paroeaHun s Poccla ilcrcoil

@e4epauun>>;

- @egepa:rsHblM 3aI(oHoM or 27 .01 .2006 Nu 152-03 <<O nepcoHaJrbHbrx IaHHbrx));
- npHKa3oM MnHnpoceeuleHr4s Pocczu or 02.09.2020 Nq 458 (06 yrBep)r(AeHuu fiopr4xa

nplleMa rpa)KAaH ua o6yueHne no o6pa:oBarerbHbrM nporpar\rMar\{ HauarbHoro o6ulero, ocHoBHoro
o6ulero h cpeAHefo o6utero o6pa:oaauua>;

- npfiKa3oNr or 06.04.2023r. Ns240 MnHnpocseueHhs Poccnr.r <06 yreepxleHHH flopnar<a r.t

ycloaril ocyuecrBneHllr nepeBoAa o6yuarcunxcfl vr'3 o,rHofi opraHh3aur4H. ocyuecrelsrcuefr
o6pa:oaarenbHyto AetrerbHocrb no o6pa:oaarerbHbrN4 nporpaMMaM HarrarbHoro o6urero,
ocHoBHoro o6utero 14 cpeAHero o6uero o6pa:oaaHnq. B Apyrr4e opraHH3aur4H. ocyuecrBJrrroulr4e
o6pa:onarenbHyto AetreJr bHocrb no o6pa:osarerbHbrNr nporpaMrvraM coorBerc'rtsyrouhx ypoBHr 14

HaIIpaBIeHHOCTI{);
- YcrasoNa fEOy ((lIIKOtlA Ne 88 f . O. AOHEUK)).
1.3. lhaqr:oe AeJIo yqaulerocr rpeAcraBnqer co6oi1 r4HlwBtxyanbHyro nanKy (Sarz:r), n

roropoir HaxoArrcr AoKyMeHTbt wn nx Konr4h.

1.4. Jlrqsoe Aeno BeAerce Ha KaxAoro yqaulerocr uJKorbr c r\4oNreHra ero 3althcneHtre 14 Ao
oTqt{cJlcHr4.rr yqaucfocr H3 tuKo'Ibt.

1.5. flpH flpneN,re pe6eHra B [rKony ceKperapb npr4Hr4Maer ero ror(yMeHrbr r.{ rreperaer HX

KnaccHoMy pyKoBoAl4renlo AJtfl Aalsnefrutero cfopvupoBaHt4s J.r14qHoro Aena yqauerocfl corracHo
HacroruleMy fIoloxeHurc.

2. flopnaorc QopruupoBaHr,rq JrurrHoro AeJra fipu 3arrr{c!'reHHH yrraulerocq
2.1 . B rhqHoe Aeno yqauefocr BKnaAbtBarcr AoKyMeHT.;- hnv rjx KOrrl.tH. Heo6xoAuubt€ Ant

fipueMa B uKony B coorBercrBhr4 c nyHKror,l 26 [loprarca nplreNra Ha o6yueHue no
o6pa:toeareJlbHl'rM npofpaMMaM Haqa.rbHoro o6urero. ocHoBHoro o6uero 14 cpexHefo o6ulero
o6pa3oeantlR, yrBepxAeHtJOr0 npHKa3oM MnHnpocneuleHt4r Pocglr.r or 02.09.2020 J,{s 458,
npeAocraBneHHbre poAr.rrenrMn (:axoHHsrr\,{H npeAcraBuTe;rrt\4}l) yvaurerocfl wltv nocryna}oulr4M:

- KoIII,Ixl AoKyMeHTa. yrocroBeprlouefo JlurlHocrb polr4TeJl.q (rarouHoro npeAcraenrelr)
pe6eHxa unh nocrynattluero;

- Konurc cBllAercJbcrBa o pox,teHurr pe6euKa ArA noKyMeHra, nojlrtsep)(narcuero poAcrBo
3aflBrrTenfl.



- копию свидетельства о рождении полнородных и неполнородных брата и (или) 

сестры (в случае использования права преимущественного приема на обучение по 

образовательным программам начального общего образования ребенка в государственную 

или муниципальную образовательную организацию, в которой обучаются его полнородные и 

неполнородные брат и (или) сестра); 

- копию документа, подтверждающего установление опеки или попечительства (при 

необходимости); 

- копию документа о регистрации ребенка или поступающего по месту жительства или 

по месту пребывания на закрепленной территории или справку о приеме документов для 

оформления регистрации по месту жительства (в случае приема на обучение ребенка или 

поступающего, проживающего на закрепленной территории); 

- копии документов, подтверждающих право внеочередного, первоочередного приема 

на обучение по основным общеобразовательным программам или преимущественного приема 

на обучение по образовательным программам основного общего и среднего общего 

образования, интегрированным с дополнительными общеразвивающими программами, 

имеющими целью подготовку несовершеннолетних граждан к военной или иной 

государственной службе, в том числе к государственной службе российского казачества; 

- копию заключения психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии). 

2.2. В личное дело вкладывают следующие документы, предоставленные родителями 

(законными представителями): 

- СНИЛС; 

- медицинский полис и др. 

Перечень документов, предоставленных родителями (законными представителями) 

дополнительно, вносится ими собственноручно в заявление о приеме в школу. 

2.3. В личное дело вкладывают копию приказа о зачислении учащегося в школу, а 

также копии других приказов, в которых упоминается учащийся. 

2.4. В течение года в личные дела учащихся добавляются новые документы, которые 

вносятся в опись, в том числе: 

- в 2–9-х классах: заявления от родителей о выборе учебного курса, анкеты и 

опросники о выборе учебных курсов, согласия на обработку персональных данных учащегося 

и его родителей; 

- 10–11-х классах: заявление о выборе профиля, заявления от учащихся о выборе 

учебного курса, анкеты и опросники о выборе учебных курсов, согласия на обработку 

персональных данных учащегося и его родителей. 

2.5. Родители предоставляют оригиналы документов для снятия копий. Если они на 

иностранном языке – то вместе с нотариально заверенным переводом. 

2.6. При необходимости копии документов заверяются подписью директора и печатью 

школы. 

 

3. 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 только фиолетовыми 

(синими) чернилами. 

3.3. Личное дело должно иметь титульный 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 папку 

вкладывается список класса в алфавитном порядке с указанием номера личного дела, данных 

о родителях (законных представителях), адреса и номера телефона. 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, данные о 



результатах промежуточной и итоговой аттестаций, делается заметка о решении 

педагогического совета по итогам года (например, о переводе обучающегося в следующий 

класс). 

3.7. Общие сведения об учащихся корректируются классным руководителем по мере 

изменения данных. 

3.8. Личные дела учащихся заполняются в течение учебного года дважды: 

- в начале учебного года уточняются и корректируются данные (адреса, телефоны, 

фамилии и т.д.), заводятся личные дела на зачисленных учащихся; 

- по окончании учебного года выставляются все отметки по предметам в соответствии с 

учебным планом, 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 окончании учебного года в личном деле учащегося делается запись: 

- учителями 1–4-х классов: «переведен в … класс»; 

- классными руководителями 5–8-х, 10-х классов: «переведен в … класс»; 

- классными руководителями 9-х классов: «Завершил основное общее образование»; 

- классными руководителями 11-х классов: «Завершил среднее общее образование». 

 

4. Порядок выдачи и хранения личных дел учащихся 

4.1. Личное дело учащегося выдается родителям (законным представителям) учащегося 

в случае его отчисления из школы в порядке перевода в другую образовательную 

организацию, реализующую образовательные программы основного общего образования, в 

соответствии с Порядком и условиями осуществления перевода обучающихся из одной 

организации, осуществляющей образовательную деятельность 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. №240 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. 

4.3. При выдаче личного дела секретарь школы вносит запись об отчислении в 

алфавитную книгу, а родитель (законный представитель) учащегося ставит свою подпись в 

графе «отметка о выдаче личного дела». 

4.4. Если учащийся продолжает обучение в школе после 9-го класса, то заводится новое 

личное дело.  

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, передаются в архив, где хранятся в течение трех лет со дня отчисления учащегося из 

школы. 


