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ПОЛОЖЕНИЕ

обучающихся

1. Общие положения
l .1 . I {астоящее Положение определяет требования по

о формировании, ведении, хранении и проверке личных дел
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оформлению,
заполнению (ведению) и хранению личных дел обучающихсщ а также

регламентирует этапы и последовательность работы сотрудников НЧОУ
<СОШ-интернат (ФК <Краснодар> (далее школа) с личными делами
обучающихся.
1.2. Настоящий Порядок разработан в соответствии с:

Федеральным законом от 29.|2.20\2 J\b 273-ФЗ (Об образовании в
Российской Федерации) ;

- Федершьным законом от 27.07.2006 Jф l52-ФЗ кО персон€шьных данных));
- приказом Минобрнауки от 22.01.2014 J\Ъ З2 <Об утверждении Порядка
приема граждан на обучение по образовательшым программам начаJIьного
общего, основного общего и среднего общего образования));

- приказом Минобрнауки от 12.03.20|4 JЮ 177 <Об утверждении Порядка и

условий 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));

Положением о порядке и основаниях приема, перевода и отчисления
обучающихQя в НЧОУ кСОШ-интернат (ФК <Краснодар>.
1.3. Личное дело обучающегося представляет собой индивидуальную пашку,
состоящую из личной карты обучающегося (тигlографский бланк,
прuлоJtсенuе М,1) и вложенных в него документов или их копий.
1.4. Личное дело ведется на каждого обучающегося школы с момента его
зачисления и до отчисления из школы.
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1.5. При приеме обучающегося в школу секретарь учебной части принимает
его документы и передает их классному руководителю для даJIьнейшего

формирования личного дела обучающегося согласно настоящему
Положению.

2. Порядок формирования личного дела обучающегося
2.1. В личное дело обучающегося вкладывают следующие документы:

- заявление родителей (законных представителей) о зачислении с пометкой о

том, что они ознакомлены с Уставом школы, лицензией, свидетельством об
аккредитации и локаJIьными актами школы;

- копия свидетельства о рождении ребенка, либо иной документ, который
подтверждает родство или законность представления прав ребенка;
- договор об образовании на обучение по образовательным программам
основного общего и среднего общего образования и по дополнительным
образовательным программам;

- согласие родителей (законных представителей) обучающегося на обработку
их персональных данных и персон€lльных данных ребенка в порядке

установленном законодательством РФ;
копия документа, подтверждающего шраво заявителя на пребывание в

Российской Федерации, для иностранных граждан или лиц без

гражданства;
_заявление о выборе языка образования, изучаемого родного языка из числа
языков народов РФ;

- аттестат об основном общем образовании установленного образца - при
поступлении в 10-1 1-й классы. В период обучения учащегося в 10-1 l-x
классах аттестат об основном общем образовании находится в кабинете

директора (в сейфе) и выдается на руки после получения обучающимся
среднего общего образования;

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 обучения в личные дела обучающихся добавляются новые

документы:
- количественная информация по данным портфолио;

- заявление от обучающихся о выборе профиля обучения и выбор преДМеТоВ

и курсов.
2.3. Родители предоставляют оригиналы документов для снятия копиЙ. Если

документы на иностранном языке - то вместе с нотари€lльно заверенным

переводом.
2.4. Копии документов заверяются подписью секретаря учебноЙ части и

печатью школы.
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3. Порядок ведения и хранения личных дел
3.1. Личные дела обучающихся ведутся классными руководителями:
- записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно и только синими
чернилами;

- дата и год рождения записываются арабскими цифрами, месяц рождения -

По окончании каждого года под графой <подпись классного руководителя))
проставляется печать школы.
З,2. Личное дело должно иметь номер, соответствующий номеру в
алфавитной книге записи обучающихся.
3.З. Личные дела обучающихся каждого класса формируются в одну папку. В
папку вкладывается список класса в алфавитном порядке с ук€}занием номера
личного дела (прuлоэtсенuе М 2).
3.4. Личные дела располагаются в папке в алфавитном порядке.
3.5. В личное дело обучающегося заносятся: общие сведения об
обучающимся, данные о результатах промежуточной аттестации (основная
школа и l 1 класс) и итоговой аттестации (9 класс), делается заметка о

решении педагогического совета по итогам года.
З.б. Общие сведения об обучающихая корректируются классным
руководителем по мере изменения данных.
З.7. Если при оформлении личного дела обучающегося классным
руководителем допущена ошибка при выставлении результатов
промежуточной или итоговой аттестации, то делается следующая запись:
Прtt"tпер:

- Оmл,tеmка по zеоzрафuu за 20]В-20]9 учебный eod вьtсmавлена оu,шбочно.

, (Еслu оmл4еmкu не dолэtсно быmь),
* Оm,меmка по zеоzрафuu за 201В-20]9 учебньtй eod <5>. (Еслu оmмеmка
dолжна бьtmь dруеая).
Если в личном деле обучающегося лублируется или сделана неверно запись
наименования предмета, то ее следует отменить.
Пршwер:

- Преdллеm JФ 18 <ИсmорuяD запuсан оu,шбочно.
При исправлении отметки или записи наименования предмета ставится
IIечать и подпись директора.
Пръи,lер:
* luрекmор ООО О.В. AHdpeeBa
3.8. В списке класса классный руководитель в случае выбытия
обучающегося в течение учебного года делает запись в специ€Lльной графе о
выбытии, с указыванием номера приказа об отчислении.
3.9. Классный руководитель в течение учебного года заполняет личное дело
дважды:
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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 секретарю учебной части на гIроверку;

в течение учебного года изменения вносятся оперативно по мере
поступления.
3.10. По окончании учебного года в личном деле классными руководителями
делается запись и заверяется шечатью:

- классными руководителями б-8-х, 10-х классов: <Переведен в ... класс);
- классшыми руководителями 9-х классов: <Окончил 9 класс>;

- классными руководителями 1 1-х классов: <Окончил1 1 класс>;

- оставлен на повторный год обучения.
3.1l. Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в
сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов и их
акту€Lльцости.

4. Порядок выдачи личных дел обучающихся при выбытии из
школы

4.1. Выдача личного дела родителям обучающегося производится секретарем
учебной части после оформления его классным руководителем и проверки
заместителем директора по УВР, ца основании заявления
родителеЙ(законных представителеЙ), издается прик€в об отчислении
обучающегося.
4.2. При выдаче личного дела секретарь учебной части вносит запись в
алфавитной книге о выбытии, а родители (законные представители)
обучающегося ставят свою подпись в графе ((отметка о выдаче личного
дела)).
4.3. В случаях, когда отчисление 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 булет получать среднее
общее образование в лругой образовательной организации, то личное дело
передается в архив, а лицу, получившему основное общее образование,
образовательное учреждение выдает аттестат об основном общем
образовании.
4.5. При выбытии обучающихся t0-11 классов на руки выдается личное дело
и аттестат об основном общем образовании.
4.б. Личные дела, не затребованные родителями, передаются в архив школы,
где хранятся в течение трех лет со дня выбытия обучающегося из школы.



5. Заключительные положения
5.1. !оступ к личным делам обучающихся ограничен.

представителям), кроме случаев перевода в друryю
организацию.

5.2. В число лиц имеющим допуск к личным делам обучающихся имеют:

- директор,
- заместитель директора,
- классныи руководитель,
- секретарь учебной части.

Щопуск остаJIьных сотрудников искJIючен.
5.3. Запрещается выдача личных дел обучающимся и родителям (законным

образовательную



Прuложенuе

ЛИЧНАЯ КАРТА ОБ).ЧАЮIIIЕГОСЯ

ль и/75

(фамилия, имя, отчество)
чченика

(полное название общеобразовательного учреждения и место его нахождения)

Зачисленвl<А>класс
K0l> сентября 2017 года

В.Г. Иванова
(подпись директора)

м.п.

l. Сведения об изучении факультативных курсов: курс кобучение сочинениям р€вличных
жанров)).

2, Награлы и поощрения:2017-2018 учебный год- награжден Похвальным листом за
отличные успехи в учении и золотым значком кЭнск-Спорт-Здоровье>.

ОБIЦИЕ СВЕДЕНИЯ ОБ ОБУЧАЮЩЕМСЯ

иванов Иван Иванович
мужской, женский
(полчеркнуть)

3. Родился в 20l0 году в августе месяце 25-го числа
4. основание: свидетельство о рождении серия I-Го м з2552з от 26.08.20l0
5. Фамилияо имя, отчество родителей:
мать Комарова Ольга Леонидовна контактный телефон: 47-47-47
отец _ Комаров Алексей Михайлович контактный телефон: 4'|-4'|-47
6. Гле воспитывtчtся (обучался) ло поступления в l-й класс:

МДоУ Детский сад Ns 1 города Энска

l.
2. Пол:

Ns
п.

п.

t{аименование
предметов

20l'7_
20l 8

г.

г, г. г. г. г. г. г. г. г. г.

l кл. KJ]. KJ]. KJl. KJl. кJI. ruI. кJI. кл. кл. кл.

цоL
L
о
t-

(Переведен в

следующий KJlacc,
оставлен в том же
классе, выпущен,
исключен)

печать и подпись
классного
Dуководителя

7, Сведения о переходе из одного общеобразовательного учреждения в другое, выбытии и окончании



об щеобразовател ьного учр9ждения :

8, Сведения о переходе на получение образования в семье, в порядке экстерната:

9. !омашний адрес
обучающегося:

город Краснодар, улица Морскаяо дом 4, квартира 2l

СВЕДЕНИЯ ОБ УСПЕВАЕМОСТИ

Ns
п/п

наименование
предметов

2017-
20l 8 г. г, г. г. г. г. г. г, г, г. г,

l кл.
2

кп,

tJ
кJI.

4
кJI.

5

кп,
6

кл,
7

ruI.

8

кл.
9

кJI.

10
кJI.

ll
кJI.

Рчсский язык
z. литератчоа
J, математика
4, Алгебра
5. геометпия
6. основы

информатики и Икт
7. Истопия
8. Всеобшая истоDия
9. обществознание

0 Окружаюrций мир
l-еогоафия

1 Биология
3 Физика
4 Химия

l5. Иностранный язык
(английский)

6 Чепчение
7 изо

l8, Музыка
9 мхк

20. Физкчльтчпа
2| технология
22. оБж
23. нвп
24.

25,
26.

21.
29,
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Прuлосtсенuе М 2

Спuсок обучаюul.Dсся 

-K_D 

масса на 20_-20_учебньlЙ zоd

лt
п.п.

Ф.и. .Щата

рождения
Номер

лtлчного
дела

Примечание

2

з
4

5

6

7

8

9
0

l

2

J

4

5

6

7

8

9

Классный руководитель

flиректор ООО НЧОУ (СОШ-
интернат кФК <КраснодарD

Ф.и.о.

о.В. Андреева


