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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1 Настоящее положение определяет порядок действий всех категорий работников 

муниципального автономного общеобразовательного учреждения «Кадетская школа №49» 

(далее - школа), участвующих в работе с личными делами учащихся. 

1.2 Настоящее положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 

29.12.2012г. №273-Ф3 «Об образовании в Российской Федерации», в целях регламентации 

работы с личными делами учащихся школы. 

1.3 Основные понятия, используемые в настоящем Положении: 

образовательная организация - некоммерческая организация, осуществляющая на 

основании лицензии образовательную деятельность в качестве основного вида деятельности 

в соответствии с целями, ради достижения которых такая организация создана; 
учащиеся - лица, осваивающие образовательные программы начального общего, 

основного общего или среднего общего образования, дополнительные образовательные 

программы; 
личное дело - совокупность обязательных документов, содержащих сведения об 

учащемся в школе. 

2. ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ И ХРАНЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ УЧАЩИХСЯ 
2.1 Личное дело учащихся ведется на всем протяжении получения общего образования, с 

момента зачисления его в школу и до отчисления из нее в связи с окончанием школы 

или переводом в другую образовательную организацию, на семейную форму 

образования или самообразования.  

2.2 Титульный лист личного дела заполняется в соответствии со следующими 

требованиями: 

- номер личного дела выставляется в соответствии с номером записи в алфавитной книге 

учащихся; 

- указывается наименование и местоположение образовательной организации в 

соответствии с Уставом; 

- Ф.И.О. учащегося записывается в именительном падеже; 

- в левом нижнем углу (в обозначенном месте) ставится дата начала обучения учащегося, 

подпись директора и печать школы. 

2.3 В личное дело учащегося заносятся: 

- общие сведения об учащемся; 

- итоговые отметки успеваемости по классам, заверенные подписью классного 

руководителя класса и печатью школы; 

- сведения о наградах (похвальный лист; похвальная грамота; благодарность и т.п.); 

- сведения о дисциплинарных взысканиях. 

2.4 Личное дело учащегося формируется из следующих документов: 

- заявление одного из родителей (законных представителей) о приеме ребенка 

в школу (для учащихся 1-9 классов); заявления учащегося, согласованного с родителями 

(для учащихся 10,11 классов); 

- копия свидетельства о рождении, копия паспорта (после 

получения); 

- справка с места жительства 

- копия отрывной части к бланку уведомления о прибытии иностранного 

гражданина в место пребывания (для иностранных граждан); 

2.5 Личные дела учащихся заводятся классными руководителями классов после 

зачисления ребенка в первый класс школы. 

2.6 Личные дела учащихся ведутся классными руководителями классов. Записи в 

личном деле необходимо вести четко, аккуратно, чернилами или пастой синего цвета. По 
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