


      2.7. Правильность заполнения личных дел проверяется заместителем директора по 
УВР образовательного учреждения, который сверяет соответствие оценок в журнале и лич-

ном деле. 
 

3. Порядок оформления личных дел при поступлении в школу. 
 

3.1. Личные дела обучающихся заводятся классным руководителем по поступлению 

в 1 класс на основании личного заявления родителей. Для оформления личного дела должны 

быть представлены следующие документы: 
- заявление; 
- копия  свидетельства о рождении;   
- справка о регистрации с места жительства; 
- согласие на обработку персональных данных ребенка. 

3.2. Для поступления во 2-9 классы  предоставляются следующие документы: 
- заявление; 
- личное дело обучающегося; 
- документ, содержащий информацию об успеваемости обучающегося в текущем учебном 

году (выписка из классного журнала с текущими отметками и результатами промежуточной 

аттестации), заверенные печатью Учреждения и подписью ее руководителя (уполномочен-

ного им лица).  
Для обучающихся, достигших 14 – летнего возраста, обязательным является предо-

ставление копии паспорта. 
3.3. Для поступления в 10-11 классы оформление  личного дела осуществляется при 

предоставлении следующих документов: 
- заявление; 
- аттестат об основном общем образовании (оригинал); 
- копия  паспорта обучающегося. 
 Если обучающийся продолжает обучение после 9 класса в той же образовательном 

учреждении, то ведется его прежнее личное дело.   
 Если обучающийся будет получать среднее общее образование в другом образова-

тельном учреждении, то личное дело передается в архив, а лицу, получившему основное 

общее образование, образовательное учреждение выдает аттестат об основном общем образо-

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

учащихся (например, № К/5 означает, что учащийся записан в алфавитной книге на букву 

«К» под № 5). 
 
4. Порядок работы классных руководителей с личными делами учащихся. 

 
4.1.  Личные дела оформляются учителями начальных классов на каждого обучаю-

щегося с момента его поступления в Учреждение и ведутся классными руководителями до 

ее окончания. 
4.2.  Личные дела обучающихся хранятся в папках с указанием класса и его литеры. 
4.3.  Личные дела должны быть разложены в алфавитном порядке,  согласно прило-

женному списку обучающихся, заверенному классным руководителем. Список меняется 

ежегодно. 
4.4. При исправлении оценки дается пояснение, ставится круглая печать Учреждения 

и подпись директора. 
4.5. Общие сведения об обучающихся корректируются классным руководителем по 

мере изменения данных. 
4.6. При достижении ребенком 14- летнего возраста  вносится копия паспорта обу-

чающегося.  
  
  
 



5. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из Учреждения. 
 

5.1. Выдача личного дела родителям (законным представителям) обучающегося  
производится  руководителем Учреждения, при наличии заявления от родителей. Издается 

приказ «О выбытии обучающегося». 
5.2. При выдаче личного дела   секретарь  вносит запись в алфавитной книге о выбы-

тии, а родители (законные  представители) обучающегося ставят свою подпись в графе «от-

метка о выдаче личного дела». 
    5.3. В случаях, когда выбытие оформляется в течение учебного периода, классный 

руководитель предоставляет документ, содержащий информацию об успеваемости обучающе-

гося в текущем учебном году (выписка из классного журнала с текущими отметками и резуль-

татами промежуточной аттестации), заверенные печатью Учреждения и подписью ее руково-

дителя (уполномоченного им лица).  
5.4. Личные дела хранятся в Учреждении в течение всего обучения ребенка  и в 

течение трех лет после окончания обучающимися Учреждения. 

В личное дело обучающегося вносится справка, если ему рекомендовано обучение  по 

адаптированной образовательной программе психолого-медико-педагогической комиссией. 
 5.5. На все документы, которые находятся в личном деле обучающегося, составляется 

опись документов, имеющихся в личном деле. 
 

6. Ответственность должностных лиц. 
 

1.             Директор школы несет ответственность за организацию сохранности личных дел обу-

чающихся  и не реже одного раза в год проверяет их заполнение. 
2.       Классный руководитель несет ответственность за ведение дел, своевременное и акку-

ратное внесение записей, сохранность личных дел во время работы с ними, полноту све-

дений об учащемся и ознакомление их и родителей с вновь внесенными записями.  
3.      За утерю личного дела (личных дел) директор школы или иное лицо, виновное в этом 

может быть привлечено к дисциплинарной ответственности. Расследование причин утери 

производится на основании приказа по школе. 
 

7. Заключительные положения 
 
1.  Доступ к личному делу обучающихся  должен быть ограничен.  В число лиц, имеющих 

право работать с ним, включаются директор, заместитель директора по учебно-
воспитательной работе, классный руководитель, медицинский работник. Список лиц, име-

ющих право работать с личным делом обучающегося  утверждается директором школы. 

Допуск посторонних лиц, не утвержденных приказом директора, запрещается. 
2.  Запрещается выдача личных дел учащимся и их родителям на руки, кроме случаев пере-

вода в другое учебное заведение. 
3.   При переводе в другое учебное заведение родители (законные представители) должны 

представить директору заявление с визой руководителя другого учебного заведения с согла-

сием принять обучающегося. 
4.        Личное дело выдается на руки родителю, после чего делается соответствующая от-

метка в алфавитной книге против фамилии выбывшего обучающегося. 
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