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I. Общие положения 

1.1. Настоящее положение определяет требования по оформлению, заполнению (ведению) и хранению личных 

дел учащихся, а также регламентирует этапы и последовательность работы сотрудников МКОУ «Нахвальская 

СШ» (далее – школа) с личными делами учащихся.  

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с:  

-  Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;  

-  Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;  

-  приказом Минпросвещения России от 02.09.2020 № 458 «Об утверждении Порядка приема граждан на 

обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего 

образования»;  

- приказом Минпросвещения России от 06.04.2023 № 240 «Об утверждении Порядка и условий осуществления 

перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по 

образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, в другие 

организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам 

соответствующих уровня и направленности»;  

- правилами приема в МКОУ «Нахвальская СШ»  

1.3. Личное дело учащегося представляет собой индивидуальную папку, в которой находятся документы или 

их копии.  

1.4. Личное дело ведется на каждого учащегося школы с момента его зачисления и до отчисления учащегося 

из школы.  

1.5. При приеме ребенка в школу секретарь принимает его документы и передает их работнику, 

ответственному за ведение личных дел учащихся, для дальнейшего формирования личного дела учащегося 

согласно настоящему положению. 

II. Порядок формирования личного дела при зачислении учащегося 

2.1. В личное дело учащегося вкладывают документы или их копии: 

- заявление родителей (законных представителей) о приеме с пометкой о том, что они ознакомлены с уставом 

школы, лицензией, свидетельством об аккредитации и локальными актами школы; 

- личная карта учащегося (приложение 1); 

- согласие родителей (законных представителей) учащегося на обработку их персональных данных и 

персональных данных ребенка; 

- копия свидетельства о рождении ребенка либо иной документ, который подтверждает родство или законность 

представления прав ребенка; 

- копия свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства (пребывания) на закрепленной территории – 

для детей, проживающих на закрепленной территории. Вместо свидетельства родители вправе предъявить иной 

документ, который содержит сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на 

закрепленной территории; 

- копия документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации – для 

иностранных граждан или лиц без гражданства; 

- согласие родителей (законных представителей) на обучение по адаптированной основной общеобразовательной 

программе на основании заключения ПМПК – для детей с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ); 

- приказ о зачислении; 



- аттестат об основном общем образовании установленного образца – при поступлении в 10 – 11-й классы. В 

период обучения учащегося в 10-11-м классах аттестат об основном общем образовании находится в кабинете 

директора (в сейфе) и выдается на руки после получения среднего общего образования; 
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