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I. 06urne rro!'rolreHus
1.1. Hacroquee fiorolxeHl4e onpeAen.fler rpe6oeaHl{r tro o$opuneHraro, 3arroJrHeHr{ro

(BeAeHI4roJ u xpaHeHI4Io rI4qHr,IX Aen yqarqprxcfl, a raKlr(e pernaMeHTrrpyer orarrbr rI
rocner(oBarerbHocrb paOoru corpy.qHl4Kos MEOV <llkola-raMHa3Hfl. Nll > ropogcKofo oKpyra
Cyaar< (aanee - Oy) c Jrr4r{HbrMrr AerraMr4 o6yvarorquxcx.

1.2. Hacroqulafi llopxaox pa:pa6oraH B coorBercrBr.rlr c:
- @e.qepa,'rbHblM 3aKoHoM or 29.12.2012}lb 273-O3 <06 o6pa^soBaHur.r e PoccuficKofi

@elepauun>;

- (DeaepatrbHbrM 3aKoHoM or 27.07.2006 Ne l 52-a3 <o nepcolra,rbHbrx AaHHbrx);
- rrpr4Ka3ou Muuo6pHayKu or 22.01.2014 Ne 32 <06 yreepxAeHrrr4 llopa4xa rpr4eMa

rpax(AaH ua o6yvenue [o o6pasonareJlbHbrM rrporpaMMaM Har{arbHoro o6rqero, ocHoBHoro
o6ulero H cpeAHero o6ulero o6pa:oeauua>;

- rrpriKa3ovr MuHo6pHayKrr or 12.03.2014 Ne 177 <06 yreeplKAeHrzh flopa4xa u
yclonuff ocytuecrBneHut [epeeo.4a o6yqarourr4xcs r.rs orHoft opraHa3auar4, ocyruecrersrou{eii
o6paronarenbHyro Aef,TeJrbHocrb rlo o6pa:onarerrbHbrM rrporpaMMaM Har{arbHofo o6rqero,
ocHoBHoro o6rqero v cpeAHero o6ruero o6pa:onauar, B lpyrHe opfaH63arlrrr4,
ocyurecrBnslo[II4e o6pa:oearenhHylo Ae.f,renbHocrb r]o o6pasonareJrbHbrM nporpaMMaM
cooTBeTCTByroUux ypoBHr I4 HanpaBneHHocTr,r);

-* flpaeu:raMu rpr4eMa o6yuarorquxcr B MEoy <LUrora-runaHa:urt Ns
oKpyra Cyaax.

l> ropo4cxoro

1'3' rluquoe Aeno o6y'IarcIrleroct npeAcraB:rfler co6ofi vrlilr4Br4lyurbHlro narxy (Saftn),
N TOTOPOft HAX OA.STC' AOKYMCHTbT'ITII4 I4X 3ABEPCHHE,IC KOTIIII4.

1'4, ,rhzqHoe Aeno BeAerct Ha KaxAofo o6yuanulefocr oY c l,roueHTa efo 3aqr,rcjreH's Ir
no orr{ucreHhg yr{aueroc.g lrs OV.

1.5. llpz rpueMe pe6enxa n OV ceKperapb rpr4Hr4Maer
KnaccHoMy pyKoBoAtrreJrlo Anr Aa,,lrHeffruero SopnarzpoBaHr{,
cofJacno HacrosqeMy floloxiegurc.

lI. [Iopnaox SopmupoBarrrrfl Jrr{rrHoro Ae,'ra 11pll 3arrrrcJrerrun ofiyuaroulerocq
2.1. B Jrr{rrHoe le,ro o6yuarcrqefocq BKnaAr,rBaror crreAyrorqr4c AoKyMeHTEI:

efo AoKlMeHTbr r4 nepetraeT rix
Jrr4r{Hofo lena o6yrarcqeroct

{npexrop -ruMHa3ufl



– заявление родителей (законных представителей) о приеме с пометкой о том, что 

они ознакомлены с уставом школы, лицензией, свидетельством об аккредитации и 

локальными актами школы;  

– личная карта обучающегося (приложение 1); 

– согласие родителей (законных представителей) обучающегося на обработку их 

персональных данных и персональных данных ребенка; согласие на медицинское 

сопровождение; 

– копия свидетельства о рождении ребенка либо иной документ, который 

подтверждает родство или законность представления прав ребенка; 

– копия свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства (пребывания) на 

закрепленной территории – для детей, проживающих на закрепленной территории. Вместо 

свидетельства родители вправе предъявить иной документ, который содержит сведения о 

регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной 

территории; 

– копия документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в 

Российской Федерации, – для иностранных граждан или лиц без гражданства; 

– согласие родителей (законных представителей) на обучение по адаптированной 

основной общеобразовательной программе на основании заключения психолого-медико-

педагогической комиссии – для детей с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ); 

– приказ о зачислении; 

– аттестат об основном общем образовании установленного образца – при 

поступлении в 10–11-й классы. В период обучения учащегося в 10–11-м классах аттестат 

об основном общем образовании находится в кабинете директора (в сейфе) и выдается на 

руки после получения обучающимся среднего общего образования; 

– СНИЛС; 

– иные документы, представленные родителями (законными представителями) по 

собственной инициативе. Перечень документов, представленных родителями (законными 

представителями) дополнительно, вносится ими собственноручно в заявление о приеме в 

школу. 

2.2. В течение года в личные дела обучающихся добавляются новые документы, 

которые вносятся в опись: 

– 2–4-й классы: заявления от родителей и обучающихся о выборе учебного курса, 

табель оценки успеваемости и поведения обучающегося (данное можно исключить, так 

как есть п. 3.6 положения); 

– 5–9-й классы: заявления от обучающихся о выборе учебного и элективного курса, 

анкета о выборе учебных, элективных курсов, табель оценки успеваемости и поведения 

обучающегося (данное можно исключить, так как есть п. 3.6 положения); 

– 10-й класс: заявление от обучающихся и родителей о зачислении обучающегося в 

10-й класс, аттестат об основном общем образовании, заявление о выборе профиля. 

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

иностранном языке – то вместе с нотариально заверенным переводом.  

2.4. Копии документов заверяются подписью классного руководителя и печатью 

ОУ. 

III. Порядок ведения и хранения личных дел. 

3.1. Личные дела обучающихся ведутся классными руководителями. Записи в 

личном деле необходимо вести четко, аккуратно и только фиолетовыми (синими) 

чернилами. По окончании каждого года под графой «подпись классного руководителя» 

проставляется печать школы.  

3.2. Личное дело должно иметь номер, соответствующий номеру в книге учета 

движения обучающихся.  



3.3. Личные дела обучающихся каждого класса формируются в одну папку. В 

папку вкладывается список класса в алфавитном порядке с указанием номера личного 

дела. 

3.4. Личные дела располагаются в папке в алфавитном порядке. 

3.5. Личное дело должно содержать внутреннюю опись документов (приложение 

2). 

3.6. В личное дело обучающегося заносятся: общие сведения об ученике, 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 обучающихся корректируются классным руководителем по 

мере изменения данных. 

3.8. В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает список класса с 

указанием фамилии, имени, отчества и номера личного дела. Если обучающийся выбыл в 

течение учебного года, то в специальной графе делается отметка о выбытии, указывается 

номер приказа об отчислении.  

3.9. При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и подпись 

директора.  

3.10. Классный руководитель в течение учебного года заполняет личное дело 

дважды: 

– в начале учебного года уточняет список класса, вносит необходимые изменения 

(адреса, телефоны, фамилии и т. д.), знакомится с личными делами вновь прибывших 

обучающихся;  

– по окончании учебного года проставляет все отметки по предметам в 

соответствии с учебным планом класса, записывает сведения о наградах и поощрениях, 

проставляет количество пропущенных уроков, заверяет все данные печатью и сдает 

личные дела заместителю директора по ВР; 

– в течение учебного года изменения вносятся оперативно по мере поступления.  

3.11. По окончании учебного года в личном деле 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: «Окончил ООО»;  

– классными руководителями 11-х классов: «Окончил СОО».  

3.12. Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в 

сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов и их актуальность.  

IV. Порядок выдачи личных дел обучающихся при выбытии из школы 

4.1. Выдача личного дела родителям обучающегося производится секретарем после 

оформления его классным руководителем и проверки заместителем директора по ВР, на 

основании заявления родителей и подтверждения принимающей образовательной 

организации. После издается приказ об отчислении обучающегося.  

4.2. При выдаче личного дела секретарь вносит запись в алфавитной книге о 

выбытии, а родители или законные представители обучающегося ставят свою подпись в 

графе «отметка о выдаче личного дела».  

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

руководитель составляет выписку текущих отметок за данный период.  

4.4. Если обучающийся продолжает обучение в школе после 9-го класса, то ведется 

его прежнее личное дело. Если обучающийся будет получать среднее общее образование в 

другой образовательной организации, то личное дело передается в архив, а лицу, 

получившему основное общее образование, образовательное учреждение выдает аттестат 

об основном общем образовании. 

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

хранятся в течение трех лет со дня выбытия обучающегося из ОУ.  
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