
С о гла со в ан о

Н а  п ед а го ги ч е ск о м  с о вет е  ш ко л ы  

П р о т о к о л  №  5 о т  2 5 .0 3 .20 2 1  г.

У Т В Е Р Ж Д А Ю

о ведении личных дел обучающихся

1.Общие положения

Н а ст о ящ е е  П о л о ж ен и е  р а зр а б о т ан о  с ц е л ью  р е гл а м е н т ац и и  р а б о т ы  с л и ч н ы м и  д е ла м и  

о б у ч аю щ и х с я  М А В (С )О У  « Б о гд а н о в и ч ск ая  О С О Ш »  (да ле е  -о б р а зо в а т е л ь н а я  о р га н и зац и я) и 

о п р е д е л я е т  п о р я д о к  д е й с тв и й  вс ех  к а т е го р и й  р а б о т н и к о в  о б р а зо в ат е л ь н о й  о р ган и за ц и и , 

у ч а с т ву ю щ и х  в р а бо т е  с в ы ш е н азв а н н о й  д о к у м ен та ц и ей .

Н а ст о я щ е е  П о л о ж ен и е  у т в е р ж д ае т ся  п р и к а зо м  д и р е к т о р а  и я в л я е т с я  о б я за т ел ьн ы м  д л я  вс ех  

к ат его р и й  п е д а го ги ч е ск и х  и а д м и н и с тр а ти в н ы х  р а б о т н и к о в  М А В (С )О У  « Б о гд а н о в и ч ск ая  

О С О Ш » .

2. Порядок оформления личных дел при поступлении в МАВ(С)ОУ 

«Богдановичская ОСОШ»

2 .1 . Л и ч н ы е  д е л а  о б у ч а ю щ и х ся  зав о д я тс я  к л а сс н ы м  р у к о в о д и т е л е м  по  п о с т у п л е н и ю  в 

о б р а зо в ат е л ь н у ю  о р га н и зац и ю  н а  о с н о в а н и и  л и ч н о го  зая в л е н и я  р о д и те л ей  н е со в ер ш е н н о л е т н е го  

и л и  л и ч н о го  зая в л е н и я  с о в е р ш ен н о л ет н е го .

Д л я  о ф о р м л е н и я  л и ч н о го  д е л а  д о л ж н ы  б ы т ь  п р ед с та в л е н ы  с л е д у ю щ и е  д о к у м ен ты :

• за я в л ен и е  н а  им я  д и р ек то р а ;

• к оп и я  п асп о р та ;

• с ви д е т ел ь ст в о  о р е ги с тр ац и и  по  м е ст у  ж и т ел ь ст ва ;

• д о го в о р  об  о б р а зо в ан и и  м еж д у  о б р а зо в а т е л ь н о й  о р га н и зац и ей  и  р о д и те л ям и  (зак о н н ы м и  

п р е д с та в и т ел ям и ) н е с о в е р ш е н н о л е т н и х  о б у ч аю щ и х ся  и л и  д о го в о р  с с о в е р ш е н н о л е т н и м  

о б у ч аю щ и м ся ;

• с о гл а си е  н а  о б р а б о т ку  п е р с о н ал ь н ы х  д ан н ы х .

2 .2 . Д л я  п о с ту п л е н и я  в  8 -9-ы е  к л а сс ы  о ф о р м л е н и е  л и ч н о го  д е л а  о с у щ е ст в л я е тс я  п р и  

п р е д о с та в л е н и и  с л е д у ю щ и х  д о ку м ен то в :

• зая в л е н и я  н а  им я  д и р е к т о р а  М А В (С )О У  « Б о гд а н о в и ч с к а я  О С О Ш » ;

• л и ч н о го  д е л а  о б у ч а ю щ е го ся  из д р у го го  0 0 ;

• в ы п и с к и  т ек у щ и х  о ц е н о к  по  всем  п р е д м ет ам , зав е р е н н о й  п е ч а ть ю  ш к о л ы  (п р и  п е р ех о д е  в 

т еч ен и е  у ч е б н о го  год а);

• м ед и ц и н ск о й  к ар ты ;

• д о го в о р а  об  о б р а зо в ан и и  м е ж д у  о б р а зо в ат е л ь н о й  о р га н и за ц и е й  и р о д и те л ям и  (зак о н н ы м и  

п р ед с та ви те л я м и ) н е с о в е р ш е н н о л е т н и х  о б у ч аю щ и х ся  и л и  д о го в о р а  об  о б р а зо в ан и и  м е ж д у  

о б р а зо в а те л ь н о й  о р га н и зац и ей  и с о в е р ш е н н о л е т н и м  о б у ч аю щ и м ся ;

• с о гл ас и е  н а  о б р а б о т к у  п е р со н ал ь н ы х  д а н н ы х .

2 .3 . О с н о в ан и е м  д л я  и зд ан и я  п р и к а за  «О  зач и с л ен и и »  с л у ж и т  зая в л е н и е  р о д и те л ей  

н е с о в е р ш е н н о л е т н е го  о б у ч аю щ е го с я  и л и  зая в л е н и е  с о в е р ш е н н о л е т н е го  о б у ч аю щ е го ся .

2 .4 . Л и ч н о е  д ел о  о б у ч а ю щ и х ся  в е д ет ся  н а  всем  п р о т я ж е н и и  у ч еб ы  (с м о м ен т а  п о с ту п л е н и я  

в  о б р а зо в ат е л ь н у ю  о р га н и за ц и ю  и  д о  ее  о к о н ч ан и я ).

2 .5 . Л и ч н ы е  д е л а  о б у ч а ю щ и х ся  в ед у тся  к ла сс н ы м и  р у к о в о д и т е л я м и . З а п и си  в л и ч н о м  д ел е  

н е о б х о д и м о  в е ст и  ч ет ко , ак к у р ат н о . П о  о к о н ч ан и и  к аж д о го  го д а  п о д  гр аф о й  « п о д п и с ь  к л а сс н о го  

р у ко во д и т е л я »  п р о с та в л я е тс я  п е ч ат ь  ш ко л ы .

2 .6 . В л и ч н о е  д ел о  о б у ч аю щ е го с я  зан о ся тся :

• о б щ и е  с ве д е н и я  об  о б у ч аю щ е м ся ;

• и т о го в ы е  о т м е тк и  у с п е в а е м о ст и  в к ла сс ах , зав ер е н н ы е  п о д п и с ь ю  к л а сс н о го  р у к о в о д и т е л я



и п е ч а ть ю  ш к о л ы ;

• зая вл ен и е  р о д и те л ей  (зак о н н ы х  п р е д с та в и т ел ей ) н е со в е р ш е н н о л е т н и х  о б у ч аю щ и х ся  или  

зая вл ен и е  с о в е р ш е н н о л е т н е го  о б у ч а ю щ е го с я  о п р и ем е  в ш к о л у  с о б я за т ел ьн о й  зап и сь ю  об 

о зн а к о м л е н и и  с У ст ав о м  ш ко л ы ,

• о п е р е в о д е  в д р у го й  к ласс  (зая вл ен и е  п и ш ет с я  л и ч н о  о д н и м  из р о д и те л ей  (зак о н н ы х  

п р е д с та в и т ел ей ) н е со в ер ш е н н о л е т н и х  о б у ч аю щ и х ся  и л и  с о в е р ш е н н о л е т н и м  о б у ч аю щ и м с я  т о л ьк о  

о т  р у ки ; п е ч ат н ы е  ф о р м ы  н е  д о п у ск аю т с я!) ;

• к о п и я  п а сп о р т а ; зая в л е н и е  о с о гл а си и  н а  о б р а б о т к у  п е р со н ал ь н ы х  д а н н ы х ; атт ест ат , 

а к а д е м и ч е ск ая  с п р а в к а  (дл я  о б у ч аю щ и х ся  10, 11, 12 классо в ) .

З а ко н н ы е  п р е д с т ав и те л и  д е т ей  - с и р о т  и д е тей , н а х о д ящ и х ся  п о д  о п е ко й , 

д о п о л н и т е л ь н о  д о л ж н ы  п р е д о с та в и т ь  д о к у м ен ты , у д о с т о в е р я ю щ и е  их  п о л н о м о ч и я  в о т н о ш е н и и  

д а н н о го  р еб ен ка .

Л и ч н о е  д ел о  и м ее т  н о м е р , с о о т в е т с т в у ю щ и й  н о м е р у  в а л ф а в и т н о й  к н и ге  зап и с и  

у ч ащ и х с я  с у к азан и е м  с о о тв е тс т в у ю щ ей  л и т е р ы  (н а п р и м ер , №  К /5  о зн а ча ет , что  у ч ащ и й ся  зап и с ан  

в а л ф ав и т н о й  к н и ге  н а  б у к ву  «К » п о д  №  5).

Ф ам и л и я , и м я , о т ч ес тв о  о б у ч аю щ е го с я  н а  т и т у л ь н о м  л и с т е  в н о си т ся  в р о д и те л ьн о м  п ад е ж е  

(н а п р и м е р , И в ан о в а  И в ан а  И в ан о в и ч а ).

Н а и м ен о ва н и е  о б р а зо в ат е л ь н о го  у ч р е ж д е н и я  в н о с и т ся  с тр о го  в с о о тв е тс т в и и  с У ст а в о м  О У  

(д о п у с к а ю т с я  с о к р а щ е н и я , п р е д у с м о т р е н н ы е  У ст аво м ).

Д ат а  р о ж д ен и я  п р о с та в л я е тс я  в ф о р м ате : «в  2001 го д у  в  ян в а р е  м ес яц е  01 ч и сл а» , с 

о б я за т ел ьн ы м  п р о с та в л е н и е м  «0»  п е р ед  о д н о зн а ч н ы м  ч и с л о м  д аты . Н а п и са н и е  н а и м е н о в а н и я  

м ес я ц а  в ц и ф р о в о м  ф о р м а те  (ар аб с к и м и  и л и  р и м ск и м и  ц и ф р а м и ) н е  д о п у ск ае тся .

С ве д е н и я  о р о д и те л ях  (зак о н н ы х  п р ед с та в и т ел ях ) вн о ся тся  н а  о с н о в а н и и  д а н н ы х , 

п р е д о с т а в л е н н ы х  и м и . Д л я  т о го , ч то б ы  у б е д и ть ся  в п р а в и л ь н о с т и  н а п и с ан и я  ф ам и л и и , и м е н и  и 

о тч ес тв а , а  т ак ж е , ч т о б ы  у д о с т о в ер и т ь с я  в то м , ч то  д а н н о е  л и ц о  я в л я е тс я  зак о н н ы м  

п р ед с та в и т ел ем  р е б е н ка , р у к о в о д и т е л ь  О У  и л и  л и ц о , о т в е тс тв е н н о е  за  за п о л н ен и е  л и ч н о й  к ар ты  

о б у ч а ю щ е го с я , д о л ж е н  в и зу а л ь н о  о зн а к о м и т ьс я  с д о к у м е н т а м и , у д о с т о ве р я ю щ и м и  л и ч н о с ть  и 

с д ел ат ь  к о п и ю  д о к у м ен та .

В гр а ф е  «гд е  о б у ч ал с я  до  п о с ту п л е н и я  в М А В (С )О У  « Б о гд а н о в и ч с к а я  О С О Ш »  в п и с ы в а ю т с я  

все  у ч е б н ы е  у ч р е ж д е н и я , го д ы  о б у ч ен и я  в  ни х .

У к азы в а ет с я  ф ак т и ч ес к и й  и  ю р и д и ч е ск и й  а др ес  п р о ж и в ан и я  о б у ч аю щ е го ся .

Д л я  п о л у ч ен и я  б о л ее  п о л н о й  и н ф о р м ац и и , н е о б х о д и м о й  к л а сс н о м у  р у к о в о д и т е л ю  и 

а д м и н и ст р ац и и  О У  д л я  зап о л н ен и я  д р у го й  ш к о л ьн о й  д о к у м е н та ц и и , р о д и те л и  м о гу т  зап о л н и т ь  

ан кету .

Л и ч н ы е  д е л а  у ч ащ и х с я  х р а н ят с я  в  к аб и н е т е  за м е ст и те л я  д и р е к т о р а  в с тр о го  о т ве д ё н н о м  

м есте . Л и ч н ы е  д е л а  о д н о го  к л а сс а  н а х о д я тс я  в м е ст е  в о д н о й  п а п к е  и  д о л ж н ы  б ы т ь  р а зл о ж е н ы  в 

а л ф ав и т н о м  п о р яд к е . В  п а п к е  л и ч н ы х  д е л  к л а сс а  н а х о д и тс я  с п и с о к  у ч ащ и х с я  с у к азан и е м  

ф ам и л и и , и м е н и , о тч ес тв а , д а т ы  р о ж д ен и я , н о м е р а  л и ч н о го  д е л а  и зав ер я ет ся  п о д п и с ь ю  к л а сс н о го  

р у к о во д и т ел я . О б щ и е  с вед е н и я  о б  у ч ащ и х ся  к о р р е к т и р у ю т с я  к л а сс н ы м  р у к о в о д и те л ем  по  м ер е  

и зм ен е н и я  д ан н ы х .

П ри  в ы б ы т и и  у ч ащ его с я  и з  ш к о л ы  л и ч н о е  д ел о  вы д аё тся , н а  о с н о в а н и и  п и сь м е н н о го  

за я вл ен и я , р о д и те л я м  и л и  л и ц ам , и х  зам е н я ю щ и м , с  о т м ет к о й  об  это м  в а л ф а в и т н о й  кн и ге . П о  

о ко н ч ан и и  ш ко л ы  л и ч н о е  д ел о  у ч ащ е го с я  х р а н и т с я  в а р х и в е  3 года.

К о н тр о л ь  за  с о ст о ян и е м  л и ч н ы х  д е л  о с у щ е ст в л я е тс я  зам ес ти те л ем  д и р е к т о р а  и 

д и р е к т о р о м  М А В (С )О У  « Б о гд а н о в и ч с к а я  О С О Ш » .

П р о в ер к а  л и ч н ы х  д е л  у ч ащ и х с я  о с у щ е ст в л я е тс я  п о  п л а н у  в н у т р и ш к о л ь н о го  к о н т р о л я , не 

м ен ее  2 -х  р аз  в год . В  н е о б х о д и м ы х  с л у ч а ях  п р о в ер к а  о с у щ е с т в л я е тс я  в н еп л а н о во , о п е рат и в н о .

Ц ел и  и о б ъ е к т  к о н т р о л я  - п р а в и л ь н о с т ь  о ф о р м л е н и я  л и ч н ы х  д е л  у ч ащ и х с я .

2 .7 . З а  с и с т е м ат и ч е с к и е  гр у б ы е  н а р у ш е н и я  при  р а бо те  с л и ч н ы м и  д е л а м и  у ч ащ и х с я  

д и р е к т о р  в п р ав е  о б ъ я ви ть  за м е ч а н и е  и л и  в ы го в о р , с н я ть  с ти м у л и р у ю щ и е  вы п л ат ы .

2. Порядок работы классных руководителей с личными делами обучающихся

2.1 . К л ас сн ы е  р у к о в о д и те л и  п р о в ер я ю т  с о ст о ян и е  л и ч н ы х  д е л  еж е го д н о  в с ен тя б р е  и м ае



т ек у щ его  го д а  н а  н а л и ч и е  н е о б х о д и м ы х  д о к у м ен то в .

2 .2 . Л и ч н ы е  д е л а  у ч ащ и х с я  в е д у т ся  к л а сс н ы м и  р у к о в о д и т е л я м и . З а п и си  в л и ч н о м  д е ле  

н е о б х о д и м о  ве ст и  ч етк о , а кк у р ат н о  и т о л ь к о  ч ер н и л ам и . П о  о к о н ч а н и и  к аж д о го  го д а  п о д  гр аф о й  

« п о д п и с ь  к л а сс н о го  р у к о в о д и те л я»  п р о с т ав л я е тс я  п е ч а ть  ш ко л ы .

2 .3 . В  л и ч н о е  д ел о  у ч е н и к а  зан о ся тся : о б щ и е  с ве д е н и я  об  у ч ен и к е , и т о го в ы е  о т м ет ки  за  

к аж д ы й  у ч еб н ы й  го д , за в е р е н н ы е  п о д п и с ью  к л а сс н о го  р у к о в о д и т е л я  и п е ч а ть ю  д л я  д о к у м ен то в .

2 .4 . В п а п к у  л и ч н ы х  д е л  к л а сс а  к л а сс н ы й  р у к о в о д и т е л ь  в к л а д ы в а ет  с п и с о к  к л а сс а  с 

у к азан и ем  ф ам и л и и , и м ен и , н о м е р а  л и ч н ы х  д е л , д о м а ш н и й  ад р ес  и н о м е р  т ел е ф о н а , д а н н ы е  о 

р о д и те л ях , б л и ж ай ш и х  р о д с т ве н н и к о в , а  т ак ж е  Ф .И .О . к л а сс н о го  р у к о в о д и т е л я . Е сл и  у ч е н и к  

в ы б ы л  в т еч ен и е  у ч еб н о го  го д а , т о  д е л а ет с я  о т м ет к а  о  в ы б ы т и и , у к а зы в а ет ся  н о м ер  п р и каза.

2 .5 . П р и  и с п р а вл е н и и  о ц е н к и  о б я за т ел ьн о  д а е тс я  п о я сн ен и е , с та ви тся  п е ч а ть  и п о д п и с ь  

д и р ек то р а .

2 .6 . В гр аф е  о п р о п у с к а х  п р о с та в л я е тс я  к о л и ч е ст в о  п р о п у щ е н н ы х  у р о к о в  с о т м ет к о й  по 

б о л е зн и  и л и  б ез у в а ж и те л ь н о й  п р и ч и н ы .

2 .7 . О б щ и е  с вед е н и я  об у ч ащ и х с я  к о р р е к т и р у ю т с я  к л а сс н ы м  р у к о в о д и т е л е м  п о  м ер е  

и зм ен е н и я  д ан н ы х .

2 .8 . П р и  в ы б ы т и и  из ш к о л ы  и л и  п о  о к о н ч а н и и  к л а сс н ы й  р у к о в о д и т е л ь  п и ш е т  н а  

о б у ч аю щ е го с я  х а р а к т ер и с т и к у , за в ер я е т  у  д и р е к т о р а  ш к о л ы  и  в к л ад ы в а ет  в  л и ч н о е  д ел о  

о б у ч а ю щ е го с я . П о сл е  ч его  л и ч н о е  д ел о  п ер ед ае тся  в  а рх и в .

3. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из МАВ(С)ОУ 

«Богдановичская ОСОШ»

3.1 . В ы д а ч а  л и ч н о го  д е л а  р о д и те л ям  у ч ащ его с я  п р о и зв о д и тс я  д и р ек т о р о м  (зам ес ти те л ем  

д и р е к т о р а ) при  н а л и ч и и  п р и к а за  «О  вы б ы ти и » .

3 .2 . П ри  вы д ач е  л и ч н о го  д е л а  в н о си т ся  зап и сь  в а л ф ав и т н о й  к н и ге  о в ы б ы т и и , а  р о д и те л и  

и л и  за к о н н ы е  п р е д ст ав и т ел и  у ч ащ его с я  с т а в я т  св о ю  п о д п и с ь  в гр аф е  « о т м е тк а  о в ы д ач е  л и ч н о го  

д ела» .

3 .3 . В с лу ч аях , к о гд а  в ы б ы ти е  о ф о р м л я ет ся  в т еч ен и е  у ч еб н о го  п е ри о д а , к л а сс н ы й  

р у к о в о д и т е л ь  с о ст ав л яе т  в ы п и с к у  т ек у щ и х  о т м е то к  з а  д а н н ы й  п е ри о д .

3 .4 . Л и ч н ы е  д е ла , не зат р еб о в а н н ы е  р о д и те л ям и , п ер ед аю т ся  в а рх и в , где  х р а н ят с я  в  т еч ен и е  

3 л ет  со  д н я  в ы б ы т и я  у ч ащ е го с я  и з  ш ко л ы .

С р о к  д е й с т в и я  н е  о гр а н и ч ен  в сл у ч ае  о т с у т с тв и я  и зм е н е н и й .
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