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1. Обіцие положення.
1.1.1 Іастоящее Положение разработано на основе Положення о формировании, ведений, хранении и 
проверке личньїх дел учаїцихся в образовательньїх учреждениях управлення образования 
администрации Симферопольского района Республики Крьім, утвержденного гіриказом управлення 
образования администрации Симферопольского района Республики Крьім № 380 от 05.06.2015.
1.2.1 Іастоящее Положение разработано с целью регламентапии работьі с личньїми делами учаїцихся МБОУ 
«1 Іартизанская школа» (далее школа) и определяет порядок действий всех категорий сотрудников школьї, 
участвующих в работе с вьішеназванной документацией.
1.3.1 Іастоящее Положение утверждается приказом по управленню образования и является обязательньїм 
для всех категорий педагогических и руководящих работников.
1.4.Личное дело является документом ученика, и ведение его обязательно для каждого учащегося школьї.
2.Порядок оформлення личньїх дел при постугілении в школу
2.1. Личньїе дела учащихся заводятся классньїми руководителями при поступлении учаїцихся в школу.
2.2. Личное дело ведется на всем протяжении учебьі ученика в школе.
2.3. Личное дело для учащихся 1-9 классов формируется из следующих документові
- заявление родителей (законних представителей) с указанием. что родители ознакомленьї с Уставом 
учреждения, язьїком обучения, лицензией и свидетельством об аккредитации;
- согласие родителей (законньїх представителей) на обработку персональньїх данньїх и размещение 
фогографий на сайте школьї;
- справка из детской поликлиники (в дальнейшем сдается медицинской сестре);
- копия свидетельства о рождении. копия паспорта (с 14 лет) (2 страницьі);
- копия регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребьівания на закрепленной территории 
или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту пребьівания на закрепленной 
территории. документ, подтверждающий право заявителя на пребьівание в Российской Федерации (для 
иностранньїх граждан).
2.4. Личное дело для учащихся 10-11 классов формируется из следующих документові
- заявление обучающегося (ст.36 Ф3-273) с указанием того, чго он ознакомлен с Уставом учреждения. 
язьїком обучения. лицензией и свидетельством об аккредитации;
- аттестат об основном обіцем образовании;
- копии докумеїтгов, предьявляемьіх при приеме (паспорт обучающегося с отметкой о регистрации по 
месту жительства или по месту пребьівания на закрепленной территории, документ, подтверждающий 
право заявителя на пребьівание в Российской Федерации (для иностранньїх граждан).
В нериод обучения обучающегося в 10-11 классах аттестат об основном общем образовании находится в 
личном деле и вьідаегся на руки после получения им среднего общего образования.
3. Порядок ведення и хранения личньїх дел.
3.1. В личное дело ученика заносятся общие сведения об ученике.
3.2. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи учащихся (например, 
15/А означает, что учащийся записам в алфавитной книге на букву «А» под № 15).
3.3. Делопроизводитель вносит в личньїе дела сведения о прибьітии или вьібьітии (куда вьібьш, откуда 
прибьіл, № и дата приказа).
3.4. Личньїе дела учащихся ведугся классньїми руководителями. Записи в личном деле необходимо вести 
четко.аккуратно.
3.5. Общие сведения об учащихся корректируются классньїм руководителем по мере изменения данньїх: 
перемена адреса, вьіставление годовьіх оценок. пропуски уроков за год и заверяют их гербовой печатью 
для докуменгов в конце учебного года.
3.6. Личньїе дела учащихся хранятся в строго отведенном месте.
3.7. Личньїе дела одного класса находятся вмесге в одной папке и должньї бьггь разложеньї в алфавигном 
порядке.
В состав папки входят:
-обложка,
-внутренняя опись документов,
-список учащихся класса (список учащихся класса меняется ежегодно).
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Порядок в ь ід а ч и  личньїх дел учащихся при вьібьітии из Школьї.
1. При вьібьітии учащегося из школьї личное дело вьідается родителям или лицам, их заменяющим 
аконньїм представителям).
2. Вьщача личньїх дел производигся Делопроизводителем.
,2. Делопроизводигель регисгрирует вьідачу личного дела в Книге движения личньїх дел учащихся.
.3. Вьщача личньїх дел осуществляется после вьіполнения родителями (законньїми представителями)
педующих обязательств:
юдать на имя директора Школьї заявление;
юлучить у библиотекаря обходной лист (обходной лист в библиотеке подписьівается после полного 
озврата полученной там литерагурьі);
:дагь обходной лист делопроизводителю;
іредоставлении директору школьї справки с нового места учебьц
в том случае, если учащийся вьібьівает в течение учебного года. или в конце года вьібьівает учащийся 1- 
.10 классов. гіредоставить справку-подтверждение из учебного заведення, в которое постугіает учеиик на 
'бучение.
.4. 1 Іри вьщаче личного дела оформляется запись в алфавитной книге о вьібьітии учащегося.
-.5. В тех случаях, когда вьібьітие происходит в теченне учебного года по окончании чегверти, классньїм
>уководителем в личное дело делается вьшиска четвертньїх оценок из классного журнала.
і случаях вьібьітия в течение четверти делается вьшиска текупшх оценок. ГІри вьібьггии учащихся
іьщается личное дело и вьіписка текущих оценок.
і.6. Личньїе дела учащихся, окончивших школу, передают в архив.
>.Порядок работьі классньїх руководителей с личньїми делами учащихся.
).1 Личное дело ведется на всем протяжении учебьі обучающегося.
>.2. Классньїе руководители проверяют состояние личньїх дел ежегодно в сентябре и має текущего года на 
іаличие необходимьіх документов.
5.3.Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно. По окончании каждого года под графой 
хподпись классного руководителя» нроставляется печать школьї.
5.4. В личное дело ученика заносятся: общие сведения об ученике. итоговьіе отметки за каждьій учебньїй 
і од. заверенньїе гюдписью классного руководителя и печатью для документов.
5.5. В папку личньїх дел класса классньїй руководитель вкладьіваег список класса с указанием фамилии. 
имени. номера личньїх дел, Ф.И.О. классного руководителя. Список меняегся ежегодно. Если 
обучающийся вьібьіл в течение года. то делается отмегка о вьібьітии, указьівается номер приказа.
5.6. 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).
5.7. Итоговьіе отметки вьіставляюгся в личное дело за каждьій учебньїй год, заверенньїе подписью 
классного руководителя и печатью для документов. При исправлении оценки дается поясненне, ставится 
печать и подпись директора.
5.8. В графе о пропусках нроставляется количество пропущенньїх уроков с отметкой по болезни или без 
уважительной причиньї.
5.9. Общие сведения об учащихся корректируются классньїм руководителем по мере изменения данньїх.
6. Порядок проверки личньїх дел учащихся.
6.1. Контроль за состоянием личньїх дел осуществляется директором школьї, заместителями директора гіо 
УВР.
6.2. Проверка личньїх дел учащихся осуществляется по плану внутришкольного контроля в начале 
учебного года. В необходимьіх случаях, проверка осуществляется внепланово. оперативно.
6.3. Цели и обьект контроля правильность оформлення личньїх дел учащихся.
6.4. По итогам проверки директор (заместитель директора по УВР), осуществляющий гіроверку. готовиг 
справку с указанием замечаний.
6.4. І Іо итогам справки, директор вправе издать приказ. За ответственное, добросовестное и аккурагное 
ведение личньїх дел учащихся классньїм руководителям обьявляетея благодарность. В случае вьіявления 
недостагков работа классного руководителя ставится на индивидуальньїй контроль директора 
(заместителя директора по УВР). В данном случае классньїй руководитель обязан предоставить



ьяснительную о причинах недобросовестного отношения к веденню личньїх дел учащихся и указать 
оки исправления замечаний. За систематические грубьіе нарушения личньїх дел учащихся директор 
раве обьявить классному руководителю замечание, снять стимулирующие доплатьі.
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