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ГБоУ lIIкола N 498
1,1g Горпзейко Т.В.

56 от 02.09.2020

поло]кЕffиЕ
о веденпи лпчпых деп обучающIцся ГБоУ Школа}ф 498

l.Общне положеЕuя.
1,l. Настояцее Положение разработаяо в соответствии

- Федера.rьньrм Законом от Z9.12.ZOLZ года N9 27з- Фз <об образоваrrии в Российской

Фелерации>;

- Федера.гlьн"rм законом от 27.07.2006 Nq t52-ФЗ (О персопа,]ьньrх д {нъ,гD);

- ПриказоМ Минпросвещения России от 02.09.2020 N 458 "Об угвержлении Поряжа
npn"ru 

"u 
оф"""" по образовательпым прогрiлмм.м ЁачалыIого общего, основного

обще.о , среднего общего образоваrrия";

- приказом Мивобрнауки oi t2.оз,zоtа Ns 177 (об угверждеЕии Порядса и условий

осущестълениJI перевода обраюпц,lхся из одЕой организ{rции, осуществллощей

об!азовательную д"".a*rой по образовательным прогр:lJtlмам начдIьного общего,

оarо""оrо общего и средrего общего образования, в другие организации,

осуществJIяюпЦ{е образоватеrьн)до деятФЪностъ пО образоватеrьнЫМ ПРОГРДI\,Б,tаIt{

соответствуюпдtх уровня и направленности));
- Уставом ГБоУ Школа Ns 498 (лалее - IIIкола, Учреждение),

1.2. Личное дело учащегося явJIяется государственным док)&{е}rтом строгой отчетности,

вяосится в номенкJIатуру дел Школы,
1.з. Настолlее Положёвие разработлlо с цеJIью регламентации работы с личrыми деJIitми

)лапs{хся и определяет порядок действий всех. категорий работников LIIколы,

уrчar"уrоои* u раЪоте с вышеназванпой доýпцевтацией,

2. Требованпя к оформлеппю лrчЕых деJt обучающшся

2.1. Здполнешrе страппцы 1Лпчшого делд уч8щегося (Гптульвыfi лпст),

Тиryльный ,** ,r'.r"о'о дела, об)"rающегося доJLкен быть по,щrисац и завереЕ по]цIисью

!ир€ктора и круглой печатью [IIколы,

2.2. На обратной gгороне титульного листа доJDIGIы быть записаuы сведения об

обу,rающемсr: фамилия, имJl, и отчествО; под; tшсло, месяц и год рождеЕия; серия и яомер

докр{ента, удостоверяющего JIиIшость; дошкольное обраювательное учреждение,

которое ребенок посещ.rл до ,rо",упо,"оя lllKolry; св€децпя о переходе из одrой [lIколы в

^руrь, 
ломаrшrий алрес обуrающегося (фактический по месry регисграuии);

2.3. В конце каждогО 1'T ебвогО года со 2 по 9 класс классный руковод{теIь_в_ы_ставJIяет в

ййу ua""оa"пя об успеваемости) годовые оценки обучающегося, согласно ЭЖД по всем

предtrетам, коJшчество проп)шIенных уроков и в том tшсле по болезни, запись о переводе

вследУюпий*чс",.*о.,'"тграфУ((сведенЕяобизУчениифакУrьтатиВнIiD("Ур"о"'?
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(награды и поощрения>; ставится подпись классного руководитеJIя и заверяется круглои
печатью Школы.

2.4. Прп изменении персоЕalльвых дrlнЕых обl"rающегося пеобход,tмо акк)ратно вЕесТИ
изменения и заверить круглой печатью и подлисью р)rководителя Учреждения.

2.5. Все записи в лиtшом деле производятся аккуратно и разборчиво, заполняотся пастой
синего (фиолетового) или черного цвета.
2.6. В личном деле обуrающегося проставJIяется номер согласно номеру записи в

а.,Iфавитной книге Школы. Этот номер должен быть одиЕаковым в алфавипrой книге, в

личном деле учащегося, в журнаJIе в разделе <обцце сведенl,rя об учащихся) Если ученик
прибыл из другого общеобраювательного }лrреждения, Еомер личного дела аккуратно
зачеркивается (с возможностью прочгения) и рядом с Еим пишется новый номер.
. Фио )л{еника записывается полностью, в родительном падеже, согласно
свидетельству о рождении. Замена Ё на Е не допускается.
. Название Школы (ди первоклассников) указывается полностью, без сокрашений.
. При изменеЕии нaввzlния Школы в свободном месте стрiшицы l вписывается

разборчивым почерком новое назвiшие Школы согласяо Уставу, без сокращений. Старое
нiввание аккуратно зачеркивается (с возможностью прочтения).

2.7. Заполпенпе страницы 2 Лпчпого дела ччащегося.

- В строке l ФИО ученика зilписывается полностью, в именительном падеже.
- В строках 2-4 все данные о рох(дении ребенка заносятся на основ:lнии свидетельства о

рождении, обвательно укд}ывается Jtl!, серия и дата получения данного документа.
- В строке 5 ФИО ролителей записывается полностью на основании записи в

свидетельстве о рождении ребенка или документов об усыновлении. В строке б делается
з:rпись о воспитании ребенка до посцдления его в l класс. Запись долr(на содержать
сведения, однозначно обозначаюпц,Iе место пол)чения дошкольного образования:
- Строка 7 заполняgгся делопроизводителем в случае выбытия ребенка в др}тое

обшеобраювательное учебное заведение.
- Строка 8 заполняется делопроизводителем на основании приказа по lIIколе в слlпrае

перехода rrеника яа другую (альтервативнlто) форму обучения. Указывается датаперехода,
фрма обуrения, номер, дата приказа.

- В строке 9 указывается домашний адрес )л{ащегося на момент его посryпления в

Школу.

2.8. Заполпеяпе странпцы 3 Лrrчпого дела rIащегося.
- В таблице <<Сведения об успеваемости>> обязательно пишется кJIасс и год его окончания,
- Годовые оценки выставляются в те предuеты, нaввalния которых соответствуют

1чебному плану [IIколы. Если таких нет в печатном (типографском) наименовании
предметов, необходимо внести соответствующую з:lпись в пустые стоки в строгом
соответствии с нzвванием предмета в 1"rебном плане. Не допускается пропуск слов
(возможно сокращение) или изменение названий предметов.
- Предметы, которые не из)лarлись )вrащимся, в Личное дело не вписываются.

- В заголовке таблицы заполняется K-ltacc и год его окончания.
- Простав;rяется количество проп)пценных уроков, в т. ч. по болезни.
-,Щелается запись об итогах года.
- Все записи сжегодно подписываются классным руководителем и заверяются печатью.
- В строке 1 делается запись об изl^rении элективных, факультативных курсов.

2.9. Заполненпе страницы 4 Личпого дела учащегося
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5. Порядок выдачп лпчшыхдел учащпхся при выбытrrн из Учрежденпя.
5.1. При выдаче личного дела делопроизводитель вносит запись в алфавитной книге о
выбытии.
5.2. В с"тучал<, когда выбытие оформJиется в течение 1"rебного периода, классный

руководrтель предоставляет доку!{ент, содержапцrй информаuию об успеваемости
обучающегося в текущем учебном году (выписка из Э]{Ц с тскущими отметк:lми и

результатами промехlпочной аттестачии), заверенные печатью Учрежденияи подписью
ее р).ководитеJu (упо:пlомоченного им лица).
5.3. Личные дела хранятся в Учреждении в течение всего обучения ребенка.
5.4. Личные дела, не затебовilнньlе родителями, хранrгся в течение трех лет со дня
выбытия 1"rащегося из Школы.
б. отвЕтствЕнность должностных лшI
6.1. !иректор Школы и делопроизводитель несут ответственность зit организ:tцию
сохранности личных дел.
6.2. Классный руководитель несет ответственность з:l ведение дел, своевременное и
ulKкypaTнoe внесение записей, сохранность личных дел во время работы с ними, полноту
сведений об учащемся.

7. l . .Щосryп к личному делу учащегося ограничен. В число лиц, имеющих право работать
с ним, вкJIючаются дrректор, зlместители диреюора, классный руководитеJь,
делопроизвод,rтель. .Щопуск посторонних лиц запрещается.
7.2. Запрещаегся выдача личных дел ),rrащимся и их родитеJuIм на руки, кроме слrrаев
ПеРевОда в другое }лrебное заведение, либо окопчание Шко.lы.
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- В строке 2 делаются ежегодiые зiшиси о награждеяии учащегося Похвальным листом,
Почетной грамотой за особые успехи в изучении отдсльttых предметов.

3. Порядок оформлеяпя лпtlЕых деп прп поступлепrrп в Школу.
3.1. Личные дела обучаюu-tихся зilводяIся кJIассвым руководителем по посryплению в l
класс на основании личного з:цвления родителей.
.Щля оформ-llевия личIlого дела должны бьггь представлеЕы следующле док)rмеяты: копия
свидетельства о рождении ребевка (паспорта - с 14 лег); з:uвлеЕие родителей или
законных представитеJIей о приёме Школу; согласие родлтелей (законных
представителей) 1^rащегося на обработку их персонaшьных данЕых и персон{lльных

данных ребенка; свидетеJIьство о регистрации по месту хмтельства ребенка.
З.2. М поступлеяия в l0-1l классы офршlение личного дела осуществляется при
предост:rвлении следуюцц{х док)rментов: - заявление родителей (законных
представителей) о приёме в Шкоrry на имя директора Школы; - справка о регистрации с
места жительства; - аттестат об основном общем образовании (оригина.,r); - копия
паспорта обучающегося.

4. Порядок работы юrассных руководителей с лпчшымll деJ!амп учащЕхся.
4. l. Личные дела офрмллотся учитеJIями начальных кJIассов на каждого обу.rающегося с
момента его поступлсния в Шкоrry и вед/тся кJIассньши р}ковод,tтелями до ее окончания.
4.2. Личные дела об)лrаюпп.rхся хранятся в п:шк:D( с }кzlзпнием класса и его литеры.

4.3. Личные дела должны быть разложены в алфавитяом лорядке, согласно приложенЕому
списку обуrаюшдrхся, заверенному кJlассным руководителем. Список меняется ежсгодно.
4.4. Обrщrе сведення об обуrаюIшлхся корректируются кJIассЕым руководителем по мере
изменеЕия д:лнных.

7. ЗЛКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ


