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IlpHIUITO 

MyHHIUIIlaJihHOe 610,1.0KeTHOe o6m:eo6paJOBaTeJihHOe yqpe)l(,AeHHe 

~HHCK!Ul cpe,n;IDUI 06m:eo6paJ0BaTeJihH!Ul illKOJia N!! 28 

Ha ne;:i:aron1qecKoM coaeTe 

IlpoT0KorrN2 _L« lo » ~.,t.,. 2019r. 

1.O6m,He Il0JI0:.KeHHH. 

1.1. Hacrnxmee Ilorro)KeHHe pa3pa6onm:o c u:errhIO perrraMeHTaIJ;HH pa6oThI c JIHqJihlMH 

;:i:erraMH o6yqarom;HXCX IIIK0JibI H onpe;:i:eJijleT nopg;:i:0K ,n;eHCTBHH Bcex KaTeropHH pa60THHKOB 

illK0Jibl, yqaCTByIOIIJ;HX a pa6oTe c BhlmeHa3BaHHOH .ll:OK)'MeHTau;HeH. 

1.2.HacToxmee IloJIO)KeHHe yrnep)K.ll:aeTCX npHKa30M no illK0Jie H XBAAeTCX o6x3aTeJibHhlM 

Jl:Jijl scex KaTeropHH ne;:i:arorHqecKHX H a;:i:MHHHCTPaTHBHbIX pa60THHKOB illK0Jibl. 

2. IlopH,11;0K oct,opMJICHHH JIH'IHhIX JJ,eJI npH nocrynJieHHH B mK0JIY. 

2.1. JlHqJihle ;:i:erra o6yqarom;HXCX 3aB0;:i:gTCX KJiaCCHbIM pyK0B0;:J:HTerreM no n0CT)'IIJieHHIO B 

1 KJiacc Ha 0CH0BaHHH JIHqJIQf0 3aHBJieHHH pO;:i:HTeJieH. 

,r:(mI oq>0pMrreHHH JIHqJI0ro ;:i:erra .ll:0JI)l(Hbl 6bITb npe;:i:CTaBJieHbl crre;:i:yrom;He .ll:0K)'MeHTbI: 

• 3aHBJieHHe Ha HMH ;:J:HpeKTopa; 

• K0nHX CBH;:J:eTeJibCTBa 0 po)K.ll:eHHH ; 

• CBH;:J:eTeJibCTB0 0 perHCTPaIJ;HH no MeCTY )KHTeJibCTBa ( cpopMa 8); 
• ;:i:oroaop 06 o6pa30BaHHH Me)K.ll:y o6pa30BaTeJibHOH opraHH3aIJ;HeH H p0;:J:HTeJij{MH 

(3aKOHHblMH npe;:i:CTaBHTeJij{MH) o6yqarom;Hxcx; 

• corrracHe Ha o6pa6oTKY nepcoHam,HhlX ;:J:aHHhlX. 

2.2. ,r:(mI n0CT)'IIJieHHH BO 2-9-hle KJiaCCbl Oq>OpMrreHHe JIHqHoro ;:i:erra ocymecTBAAeTCX npH 

npe;:i:ocTaBJieHHH cne;:i:yrom;HX ;:J:0K)'MeHT0B: 

• 3aHBJieHHH Ha HMH ;:i:HpeKTopa illK0Jibl; 

• JIHqJioro ;:i:eno yqeHHKa; 

• BbIIlHCKH TeKymHX on;eH0K no BCeM npe;:i:MeTaM, 3aBepeHHOH neqaTblO illK0JibI (npH 

nepexo;:i:e B TeqeHHe yqe6Horo ro;:i:a); 

• ;:i:oroaopa 06 o6pa30BaHHH Me)K.ll:y o6pa30BaTeJibHOH opraHH3aIJ;HeH H p0;:i:HTeJij{MH 

( 3aK0HHblMH npe;:i:cTaBHTeJij{MH) o6yqarom;Hxcx; 

• corrracHe Ha o6pa60TKY nepC0HaJibHbIX .ll:aHHbIX. 

,[J;AA ytlam;HXCX, .ll:0CTHrmHX B03pacTa 14 JieT, o6x3aTeJibHblM XBAAeTCX npe;:i:ocTaBJieHHe 

K0nHH nacnopTa. 

2.3. OcHOBaHHeM Jl:Jijl H3;:J:aHHH npHKa3a «O 3aqffCJieHHH» CJI~T 3aHBJieHHe po;:i:HTerreii. 

2.4. JlHqJIOe ;:i:erro o6yqarom;HXCX se;:i:eTCX Ha BCeM np0TX)KeHHH yqe6hl ( c M0MeHTa 

nocTynrreHHH ero B mKorry H ;:i:o ee OKQHqaHHX). 

2.5. JlHqJihle ;:i:erra o6yqarom;HXCX Be.ll:YTCX KJiaCCHblMH pyK0B0;:J:HTeJij{MH. 3anHCH B JIHqJIQM 

;:i:erre Heo6xo;:i:HMO BeCTH qeTK0, aKKypaTH0 H T0JibK0 qepHHJiaMH. Ilo 0KQHqaHHH Ka)K.ll:0ro ro;:i:a 

no;:i: rpacpoii «no;:i:nHCb KJiaCCH0ro pyK0B0;:i:HTeAA» rrp0CTaBAAeTCX rreqaTb illK0Jibl. 

2.6. B JIHqJI0e ;:i:eno yqeHHKa 3aH0CflCX: 

• o6m;He cse;:i:eHHH 06 o6yqaromeMcx; 

• HT0f0Bhle 0TMeTKH ycrresaeM0CTH B KJiaccax, 3aBepeHHbie rro;:i:nHCblO KJiaccHoro 

pyK0B0;:J:HTeAA H rreqaTblO illK0JibI; 
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• заявление родителей (законных представителей) о приеме в школу с 
обязательной записью об ознакомлении с Уставом школы (приложение 1),  

• о переводе в другой класс (заявление пишется лично одним из родителей 
(законных представителей) только от руки; печатные формы не допускаются!); 

•  копия свидетельства о рождении; заявление о согласии на обработку 
персональных данных; аттестат (для учащихся 10, 11 классов). 

 Законные представители детей – сирот и детей, находящихся под опекой, 
дополнительно должны предоставить документы, удостоверяющие их полномочия в 
отношении данного ребенка.  
2.7. На титульный лист личной карты обучающегося приклеивается фотография 

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

учащихся с указанием соответствующей литеры (например, № К 5 означает, что учащийся 
записан в алфавитной книге на букву «К» под № 5).  

Фамилия, имя, отчество обучающегося на титульном листе вносится в родительном 
падеже (например, Иванова Ивана Ивановича).  

Наименование образовательного учреждения вносится строго в соответствии с 
Уставом ОУ (допускаются сокращения, предусмотренные уставом).  

Место расположения ОУ – в именительном падеже . 
2.8. На левой стороне разворота личной карты обучающегося фамилия, имя, отчество 

ребенка вносятся в именительном падеже в точном соответствии со свидетельством о 
рождении. Особое внимание следует обращать на слова, содержащие букву «Ё».  

Дата рождения проставляется в формате: «в 2001 году в январе месяце 01 числа», с 
обязательным проставлением «0» перед однозначным числом даты. Написание 
наименования месяца в цифровом формате (арабскими или римскими цифрами) не 
допускается 

Сведения о родителях (законных представителях) вносятся на основании данных, 
предоставленных ими. Сведения о родителях в свидетельстве о рождении не всегда 
совпадают с теми же сведениями на момент поступления ребенка в школу. Для того, чтобы 
убедиться в правильности написания фамилии, имени и отчества, а также, чтобы 
удостовериться в том, что данное лицо является законным представителем ребенка, 
руководитель ОУ или лицо, ответственное за заполнение личной карты обучающегося, 
может визуально ознакомиться с документами, удостоверяющими личность. 

В графе «где воспитывался до поступления в 1 класс» возможны варианты: «в 
детском саду» и т.п., запись «в семье» возможна в том случае, когда ребенок не посещал 
учреждение коллективного пребывания детей. 

Домашний адрес указывается, со слов родителей (законных представителей), где 
ребенок фактически проживает, а не место регистрации родителей. 

Для получения более полной информации, необходимой классному руководителю и 
администрации ОУ для заполнения другой школьной документации, родители могут 
заполнить анкету . 

2.9. Личные дела учащихся хранятся в кабинете секретаря в строго отведённом месте. 
Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в 
алфавитном порядке. В папке личных дел класса находится список учащихся с указанием 
фамилии, имени, отчества, даты рождения, номера личного дела и заверяется подписью 
классного руководителя. Список меняется ежегодно. Общие сведения об учащихся 
корректируются классным руководителем по мере изменения данных. 

При выбытии учащегося из школы личное дело выдаётся, на основании письменного 
заявления, родителям или лицам, их заменяющим, с отметкой об этом в алфавитной книге. 
По окончании школы личное дело учащегося хранится в архиве школы 3 года. 

2.10. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заместителем директора по 
УВР и директором МБОУ. 
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Проверка личных дел учащихся осуществляется по плану внутришкольного контроля, 
не менее 2-х раз в год. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, 
оперативно.  

Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел учащихся. 
2.11. За систематические грубые нарушения при работе с личными делами учащихся 

директор вправе объявить замечание или выговор, снять стимулирующие выплаты. 
 
3. Порядок работы классных руководителей с личными делами обучающихся. 
3.1. Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и 

мае текущего года на наличие необходимых документов. 
3.2. Личные дела обучающихся ведутся классными руководителями. Записи в личном 

деле необходимо вести четко, аккуратно и только чернилами. По окончании каждого года 
под графой «подпись классного руководителя» проставляется печать школы. 

3.3. В личное дело ученика заносятся: общие сведения об ученике, итоговые отметки 
за каждый учебный год, заверенные подписью классного руководителя и печатью для 
документов. 

3.4. В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает список класса с 
указанием фамилии, имени, номера личных дел, номера медицинского полиса и паспорта, 
домашний адрес и номер телефона, данные о родителях, а также Ф.И.О. классного 
руководителя. Список меняется ежегодно. Если ученик выбыл в течение учебного года, то 
делается отметка о выбытии, указывается номер приказа. 

3.5. При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и подпись директора. 
3.6. В графе о пропусках проставляется количество пропущенных уроков с отметкой 

по болезни или без уважительной причины. 
3.7. Общие сведения об учащихся корректируются классным руководителем по мере 

изменения данных. 
 3.8. В  течение года в личные дела обучающихся добавляются  новые документы, 

которые вносятся в опись. 
-2-4 классы: заявления от родителей и обучающихся о выборе учебного курса, анкеты 

о выборе учебного курса, табеля оценки знаний и поведения обучающегося. 
- 5-9 классы: заявления от обучающихся о выборе учебного и элективного курса, 

анкета о выборе  учебных, элективных курсов, табеля оценки знаний и поведения 
обучающегося, при достижении ребенком 14 лет вносится копия паспорта ребенка. 

-10 класс: заявления от родителей и обучающихся о зачислении обучающегося в 10 
класс, копия аттестата об основном общем образовании, копия справки о результатах 
государственной (итоговой) аттестации выпускника IX класса в новой форме  

3.9. В личное дело обучающегося вносится справка, если ему рекомендовано 
обучение  по программе специальных (коррекционных) образовательных учреждений VIII 
вида психолого-медико-педагогической комиссией. 

3.10. На все документы, которые находятся в личном деле обучающегося, 
составляется опись документов, имеющихся в личном деле. 
 

4. Порядок выдачи личных дел обучающихся при выбытии из школы. 
4.1. Выдача личного дела родителям обучающегося производится   

делопроизводителем при наличии приказа «О выбытии». 
4.2. При выдаче личного дела   делопроизводитель  вносит запись в алфавитной книге 

о выбытии, а родители или законные  представители учащегося 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. Личные дела, не затребованные родителями, передаются в архив школы, где 
хранятся в течение 3 лет со дня выбытия учащегося из школы. 
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