


1.6. Положение обязательно к применению ответственными лицами 

за  формирование, ведение и хранение личных дел обучающихся МОУ «Ли-

цей №7 имени Шуры Козуб с. Новоивановского». 
1.7.Информация личного дела обучающегося относится к персональ-

ным данным и не может передаваться третьим лицам за исключением случа-

ев, предусмотренных законодательством. 
1.8.Ответственные лица за  формирование, ведение и хранение лич-

ных дел обучающихся ОУ назначаются приказом директора. 

2. ФОРМИРОВАНИЕ ЛИЧНЫХ ДЕЛ 
2.1. Личное дело обучающегося МОУ «Лицей №7 имени Шуры Козуб 

с. Новоивановского» оформляется в соответствии с настоящим Положением. 
2.2. Ответственность за формирование и ведение личных дел обу-

чающихся возлагается на классных руководителей классов, в которые зачис-

лены обучающиеся. 
2.3. Сформированные личные дела обучающихся классные руководи-

тели передают заместителю директора по УВР  в срок до 10 сентября теку-

щего учебного года. 
2.4.  Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с 

личными делами. 
  

3. ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, СОДЕРЖАЩИХСЯ В ЛИЧНОМ ДЕЛЕ 

ОБУЧАЮЩЕГОСЯ  
3.1. Перечень документов, содержащихся в личном деле при поступ-

лении обучающегося на ступень начального или основного общего образова-

ния: 

 копия свидетельства о рождении ребенка. 

 заявление  родителей (законных представителей) о приеме в МОУ 

«Лицей №7 имени Шуры Козуб с. Новоивановского». 

 договор о предоставлении общего образования общеобразовательным 

учреждением. 
 копия свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства на за-

крепленной территории. 
 другие документы по усмотрению родителей (законных представите-

лей), обозначенные в заявлении о приеме в МОУ «Лицей №7 имени Шуры 

Козуб с. Новоивановского».  
3.2. Перечень документов, содержащих в личном деле при поступлении обу-

чающегося на ступень среднего общего образования: 
 копия паспорта (свидетельства о рождении ребенка); 

 заявление  родителей (законных представителей) о приеме в учрежде-

ние; 

 договор о предоставлении общего образования  общеобразовательным   

учреждением; 
 копия свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства на за-

крепленной территории; 



 другие документы по усмотрению родителей (законных представите-

лей), обозначенные в заявлении о приеме в ОУ. Аттестат об основном общем 

образовании (хранится в сейфе в кабинете  директора). 
3.5. Родители (законные представители) детей, являющихся иностран-

ными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют 

документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представле-

ния прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребы-

вание в Российской Федерации. 

3.4. При приобщении в личное дело копий документов на них ставится 

заверительная надпись «Копия верна», подпись, указывается должность ра-

ботника, дата подписи, инициалы и фамилия работника, печать. 
3.6.  Все документы иностранные граждане и лица без гражданства 

представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном 

порядке переводом на русский язык. 
3.7. Не допускается хранение посторонних документов в личном деле 

обучающегося. 
4. ВЕДЕНИЕ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ОБУЧАЮЩИХСЯ В ПЕРИОД  

ОБУЧЕНИЯ В МОУ «ЛИЦЕЙ №7 ИМЕНИ ШУРЫ КОЗУБ  

С. НОВОИВАНОВСКОГО» КЛАССНЫМИ РУКОВОДИТЕЛЯМИ 

4.1. Личное дело обучающегося  заводится при зачислении обучающе-

гося в первый класс. Личное дело  обучающегося  должно быть заполнено  

классным руководителем в срок до 10 сентября текущего учебного года. 
4.2. Лицевая  сторона личной карты обучающегося   заполняется 

классным руководителем.  Указывается статус родителей (законных предста-

вителей) – мать, отец, опекун, представитель по доверенности, попечитель, а 

также полностью имя, отчество и  фамилию на основании документов. Све-

дения об обучающемся по мере их изменения уточняются и заносятся в лич-

ную карту классным руководителем.  При смене фамилии, адрес, формы обу-

чения прежняя информация зачеркивается горизонтальной чертой, новая пи-

шется рядом.      Дата и год рождения записываются арабскими цифрами, ме-

сяц рождения - словами.  Наименование учебного заведения записывается в 

соответствии с Уставом школы. При этом сокращения не допускаются. 

4.3. Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно 

в сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов.  Лич-

ные дела учащихся ведутся классными руководителями. Записи в личном де-

ле необходимо вести четко, аккуратно. По окончании каждого года под гра-

фой «подпись классного руководителя» проставляется печать школы. 

4.4. На титульный лист личного дела приклеивается фотография учени-

ка. Вновь прибывшие учащиеся, не имевшие фотографии в личном деле, обя-

заны предоставить ее в течение двух недель со дня прибытия. 

4.5. Личные  дела    хранятся  в  папке,  разложенные  в  алфавитном  по-

рядке.  В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает спи-

сок класса с указанием фамилии, имени, номера личных дел, номера меди-

цинского полиса и паспорта, домашний адрес и номер телефона, данные о 

родителях, а также Ф.И.О. классного руководителя. Список меняется еже-



годно. Если ученик выбыл в течение учебного года, то делается отметка о 

выбытии, указывается номер приказа. 

4.6.  В конце учебного года классный руководитель: 
 выставляет годовые оценки по учебным предметам в личную карту 

обучающегося; 

 делает отметку об итогах года: 
 для обучающихся, не имеющих академическую задолженность по 

всем предметам по  итогам учебного года вносится запись: «Переведен в 

____ класс»; 
 для обучающихся, имеющих академическую задолженность по од-

ному-двум предметам по итогам учебного года   вносится запись: «Переве-

ден в ____ класс условно»; 
 для обучающихся завершивших основное общее образование, сред-

нее общее образование вносится запись «отчислен»; 
  для обучающихся не ликвидировавших имеющуюся академическую 

задолженность   вносится запись:  «Оставлен на повторное обучение в 

______классе.»; 
  для обучающихся отчисленных вносится запись: «Исключен». 

4.7. По итогам ликвидации академической задолженности  в личной кар-

те обучающегося  выставленная по итогам учебного года неудовлетвори-

тельная отметка по соответствующему предмету не исправляется, внизу 

страницы вносится запись: «Академическая задолженность по (название 

предмета) ликвидирована. Отметка по (название предмета) за ___ учебный 

год  - «_».  Протокол педагогического совета от__________20__  г. №___»   
4.8. При не ликвидации академической задолженности в личной карте 

обучающегося в графе итогов учебного года вносится соответствующая за-

пись о решении, принятым  педагогическим советом, например: «Оставлен 

на повторное обучение в ______классе. Протокол педсовета от ___20   г. 

№___». Внизу страницы личной карты вносится запись: «Оставлен на по-

вторное обучение в__классе в связи с тем, что академическая задолженность 

по (название предмета) за____учебный год не ликвидирована. Протокол пед-

совета от ___20  г. №  

4.9. По окончании каждого учебного года в графе «подпись классного 

руководителя» вносится подпись  классного руководителя и ставится печать 

ОУ. Все записи в личной карте должны быть сделаны шариковой ручкой си-

него (фиолетового) цвета четко и аккуратно, разборчиво. 
  

5.  ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ ПРИ ПЕРЕХОДЕ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ В ДРУ-

ГОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ОРГАНИЗАЦИЮ 
5.1. При переходе обучающегося в другое образовательное учрежде-

ние личное дело выдается на основании: 
- письменного заявления родителей (законных представителей); 
- обходного листа (обходной лист в библиотеке подписывается после 

полного возврата полученной литературы); 
- документа, подтверждающего зачисление обучающегося в другое 



общеобразовательное учреждение. 

5.2. В личную карту заносятся сведения о выбытии обучающегося из 

МОУ «Лицей №7 имени Шуры Козуб с. Новоивановского». В личное дело 

при выбытии обучающегося в течение учебного года вкладывается ведомость 

текущих отметок по всем учебным предметам, заверенная печатью. Директор 

МОУ «Лицей №7 имени Шуры Козуб с. Новоивановского».  делает отметку, 

в какое учебное заведение выбыл ученик и записывает номер приказа о 

выбытии. Подпись заверяется печатью. 
5.3. Выдача личных дел производится заместителем директора по УВР 

только родителям (законным представителям) обучающихся. При выдаче 

личного дела оформляется запись в алфавитной книге о выбытии обучающе-

гося. Личные дела обучающихся, окончивших МОУ «Лицей №7 имени Шу-

ры Козуб с. Новоивановского», или выбывших по иным причинам передают-

ся в архив. 
  

6. ПРИЕМ ДОКУМЕНТОВ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ПРИБЫВШЕГО ИЗ ДРУ-

ГОЙ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ  ОРГАНИЗАЦИИ 
6.1.  При приеме обучающегося, прибывшего из другого общеобразова-

тельного учреждения, сведения о нем уточняются и производится необходи-

мая запись согласно данного положения.    
  

7. ХРАНЕНИЕ ЛИЧНЫХ ДЕЛ 
7.1. Личные  дела обучающихся в период обучения хранятся в строго 

отведенном  месте (в кабинете делопроизводителя в шкафу). 
7.2. Доступ к личным делам обучающихся имеет только ответствен-

ный, отвечающий за хранение личных дел обучающихся;  классные руково-

дители ответственные за ведение личных дел.  
7.3. Право доступа к документам личного дела обучающегося имеют 

заместители директора по учебной работе, воспитательной работе. 

7.4. Контроль за состоянием и ведением личных дел осуществляется 

заместителем директора по учебной работе, курирующим движение обучаю-

щихся,   и директором ОУ. 
7.5. По окончании ОУ личное дело обучающихся хранится в архиве в 

течение трех лет, после чего уничтожается в установленном порядке. 
 

8. КОНТРОЛЬ СОСТОЯНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ 

8.1. Контроль состояния  личных дел осуществляется заместителем ди-

ректора по УВР  и   директором МОУ «Лицей №7 имени Шуры Козуб с. Но-

воивановского». 

8.2. Проверка личных дел учащихся, воспитанников  осуществляется по 

плану  внутришкольного контроля, не менее 2 раз в год комиссией созданной 

приказом руководителя. В случае  необходимости, проверка   осуществляется 

внепланово, оперативно. 

8.4. По итогам проверки заместитель директора, осуществляющий про-

верку, готовит  справку.   



 

9. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ В ПОЛОЖЕНИЕ И ПРЕКРАЩЕ-

НИЯ ЕГО ДЕЙСТВИЯ 
9.1. В настоящее Положение педагогическим советом могут вноситься 

изменения и дополнения, вызванные изменением законодательства и появле-

нием новых нормативно-правовых документов  по ведению документации в 

общеобразовательном учреждении. 
9.2. Настоящее Положение прекращает свое действие при реорганиза-

ции или ликвидации ОУ. 

 



   
 Приложение 1 

 

 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

                        

 

 

 

 

ЛИЧНАЯ КАРТА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ 

 

N _____ И 25__ 

 

 

 

Иванова Владимира Сергеевича 

                                                                            (фамилия, имя, отчество) 

 

учени ка            Муниципального бюджетного общеобразовательного учре-

ждения 

« Гимназия № 2» 

                                                               (название общеобразовательного учре-

ждения) 

г.Инта, Республика Коми 

ул. Куратова, д.20 

       (месторасположение общеобразовательного учрежде-

ния) 

 

 

 

 

Зачислен в ___1 а____________класс 

 

«_01_» ___сентября__2012__ г. 

 

________________________________ 

        (подпись директора) 

 

 

 

 
 

печать 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложе-

ние  2 

 

ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ ОБ ОБУЧАЮЩЕМСЯ 

 

М.П. 

 

Личная карта обучающегося является документом, хранится в общеобразова-

тельном учреждении и при переходе обучающегося в другое общеобразова-

тельное учреждение выдается его родителям (законным представителям).  

 

 

1.                     Иванов Владимир Сергеевич                    

                 (фамилия, имя, отчество) 

2. Пол: мужской, женский (подчеркнуть) 

3. Родился в ___2000___ году в __июне_____месяце__14_____числа 

4. Основание: свидетельство о рождении № _____I-ФР_______ от 

____739867____________________________ 

5. Фамилия, имя, отчество родителей   

мать – Иванова Ирина  Алексеевна 

отец - Иванов Сергей Игоревич 

 

 

6. Где воспитывался (обучался) до поступления в 1 класс 

МДОУ «Катюша» г. Инта 

 

 



 

печать 

МОУ 

 

 

Приложение  3 

 

ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ ОБ ОБУЧАЮЩЕМСЯ 

 

 

7.Сведения о переходе обучающегося из одного общеобразовательного учрежде-

ния в другое, выбытии и окончании общеобразовательного учреждения 

Зачислен в  1а кл. 

МБОУ «Гимназия 

№ 2»  приказ от 

31.08.12 № 30  сек-

ретарь Устинова 

Т.Е. 

 

 

 

 

8.Сведения о переходе на получение образования в семье, в порядке экстерна-

та_____________                                 

 

9.Домашний адрес обучающегося  

                                                 г. Инта, ул. Северная д. 20, кв. 3 

1.                    Иванов Владимир Сергеевич                    

                            (фамилия, имя, отчество) 

2.Пол: мужской, женский (подчеркнуть) 

3.Родился в ___2000___ году в __июне_____месяце__14_____числа 

4.Основание: свидетельство о рождении № _____I-ФР_______ от 

____739867____________________________ 

5.Фамилия, имя, отчество родителей   

мать – Иванова Ирина  Алексеевна 

 

отец - Иванов Сергей Игоревич 

 



 

печать 

МОУ 

 

 

Приложе-

ние  7 

СВЕДЕНИЯ ОБ УСПЕВАЕМОСТИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ 

 

№ 

п\п 

Наименование 

предметов 

        

г. 

  

        

г. 

  

        

г. 

  

        

г. 

  

        

г. 

  

2007-

2008г. 

 

2008-

2009г. 

 

        

г. 

  

        

г. 

  

        

г. 

  

        

г. 

  

        

г. 

  

 

 

6.Где воспитывался (обучался) до поступления в 1 класс 

МДОУ «Катюша» г. Инта 

 

 

 

7.Сведения о переходе обучающегося из одного общеобразовательного учрежде-

ния в другое, выбытии и окончании общеобразовательного учреждения 

Зачислен в  1а кл. 

МБОУ «Гимна-

зия№2» приказ  

от 31.08.07 № 120  

секретарь Устинова 

Т.Е. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.Сведения о переходе на получение образования в семье, в порядке экстерна-

та____________________                                

9.Домашний адрес обучающегося  

                                                                      г. Инта  ул. Северная д. 20, кв. 3  ул. 

Центральная  д. 12, кв. 6 



     

кл. 

     

кл. 

     

кл. 

     

кл. 

     

кл. 

6 кл. 7 кл.      

кл. 

     

кл. 

     

кл. 

     

кл. 

     

кл. 

12 Биология      2       

              

              

              

              

И
то

ги
 г

о
д

а 

(Переведен в 

следующий 

класс, остав-

лен в том же 

классе, выпу-

щен, исклю-

чен) 

     Переведен 

в 7 класс 

условно 

Оставлен 

на по-

вторное 

обучение 

в 6 классе 

     

Подпись классного 

руководителя 

            

 

1.Сведения об изучении факультативных кур-

сов__________________________________________ 

 

 

 

 

2.Награды и поощрения 

__________________________________________________________________

___ 

 

 

 

 

 

печать 

МОУ 

 

печать 

МОУ 



Оставлен на повторное обучение в 6 классе в связи с тем, что академическая 

задолженность по биологии за 2007-2008 учебный год не ликвидирована. 

Протокол педагогического совета от 01. 06. 2009 г. № 18.  
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