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И.В.Богданов

1. Общие положения
1.1. Настояпtrое Положение о порядке формировЕlния, ведения и хранения личньD( дел

обуrаrощихся (далее - Положение) в СОШ - филиале ЧОУ ВО <<Тольяттинская академия
УпРаВлония> (далее - СОШ - филиа-тr Академии) составлена в соответствии с требованиями,
предъявJuIемыплй к ведению докр{еЕтации в общеобразовательной организации, в цеJuгх
установления единьD( требований к формировtlнию, ведению и храIIению пичньIх дел
обуrающихся в СОШ - филиал Академии.

t.2. Личное дело обучающегося относится к учебно-педагогической документации.
1.3. Личное дело обРttющегося ведется на каждого обуrающегося с момента зачисления

в СоШ - филиал Академии и до его окончания.
1.4, Личное дело имеет номер, соответствующий Еомеру в алфавитной кциге записи

обучаrощихся (например, Ns И-25 - означает, что обуrающийся внесен в алфавитную книгу на
букву <И> под Nо 25).

1.5. Ведение пичньIх дел обучающихся реглаNIоЕтируется:
1.5.1. Федеральным з€жоЕом от 29 декабря 2012 J\Ъ 27З-ФЗ <Об образовании в Российской

Федерации> (с изменениями и дополнениями).
1.5.2. Письмом Министерства образования Российской Федерации от 20 декабря 2000 года

Ns 03-51/64 <О Методических рекомендациях по работе с документап{и в общеобразовательньтх
rIреждениях>.

1.5.3. кПеречнем типовьrх управленческих архивньIх докумеЕтов, образующихся в процессе
деятольности государствеIIных органов, органов местного самоуправления и организацийо с
укванием сроков их хранения>, утвержденным прикЕlзом Федерального архивного агентства от 20
декабря 2019 года ХЬ 236.

1.5.4. Приказом Минобрнауки России от 29.1t.2023 Ns 1111 <О Перечне документов,
образующихся в процессе деятельности Министерства науки и высшего образования Российской
Федерации и подведомственньж ему организаций, с укванием сроков хранения>
. 1.5.5. Приказом Министерства просвещеIIия РФ от 2 сентября 2020 Jф 458 "Об утверждении

Порядка приема на обучение по образовательным програI\{мам начального общего, основного
общего и среднего общего образования"

1.5.б. Приказом Министерства просвещеншI РФ от 22марта2021 М 115 "Об утверждении
Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным
общеобразовa}теJБным процрЕlп{маil{ - образоватоJьным програN{маN,I начаJIьного общего, основного
общего и средного общего образования"

1,5.7 . Уставом Частного образовательного учреждения высшего образования
<<Тольятгинская академия управления) (далее - ЧОУ ВО <ТольятгинскаrI академия управления),

Президент Академии

Документ подписан простой электронной подписью
Информация о владельце:
ФИО: Богданов Игорь Владимирович
Должность: Президент
Дата подписания: 02.07.2026 13:24:58
Уникальный программный ключ:
a67d49a885900a72328c132a51bee17a867156679efea0f48e9dfc5f061640b0



Академия) и другими нормативными документаI\4и, реглaментирующими деятельность Академии
и ее филиала.

1.6. Порялок обязателен к применению ответственными лиц{lluи за формирование, ведение
и хрtlпоние лиtIньж дел обуrающихся СОШ - филиал Академии.

|.7. Информация лиtIного дела обуIающегося относится к персонtlJIьным данным и не
может поредаваться третьим лицап{ за искпючением спrIаев, предусмотренньD(
законодательством.

1.8. Лица, ответственные за формирование, ведение и хранение личньD( дел обуrаrощихся
в СОШ - филиал Академии нЕlзначаются ежегодно распоряжением директора.

2. Формирование личньж дел
2,1. Личное дело обуrающегося оформляется в соответствии с настоящим Положением.
2.2. Ответственность за пичЕые депа возлагается:
2.2.1. На уровне начального общего образования - надиректора детского сада - начальной

школы <Росток> СОШ - филиаrrа Академии (далее,ДС-НШ <Ростоо);
2.2,2. На уровне основного общего и срёднего общего образовшrия - надиректора СОШ -

филиал Академии. Контропь за ведением личньж дел возлагается на заil{естителя директора по
уrебно-методической работе.

2.З. Ведение личньIх дел обуrаrощихся возлагается на кJIассньж руководителей, в которые
зачислены обуrающиеся.

2.4. Помощник директора СОШ - филиа.тr Академии несет ответственность за хранение,
зtlIIоJIнение сведений о выбьrгии из СОШ - филиал Академии, вьтлачу лиtIньD( дел обуrаrощихся.

2.5, КатегорИчески запрещаотся допускать обуrающихся к работе с личЕыми делап{и.

3. Порядок оформления личных дел при поступлении в 1 класс СОШ - филиала
Академии

3.1. Личное дело обуrающего формирует зап{еститель директора,,ЩС-НШ кРосток> при
поступлении в 1 кJIасс.

З.2. При оформлении в личное дело (личную карту) обуrаrощегося заносится следующаlI
информация:

3.2.1. Фаruилия, имя, отчество (при на.пичии) уIащегося;
З.2.2. .Щата рождения уIащегося;
3.2.3. .Щанные свидетельства о рождении r{ащегося;
З.2.4. Фамилия, имя, отчество (при наличии) родителей (закопньпr представителей);
З.2.5. ,Щомашний адрес учащегося
З.3. Заместитель директора ЩС-НШ кРосток> регистрирует обуrающегося в алфавитной

книге и присваивает номер личной карте. Оформленное личное дело подписывается директором
ДС-НШ <<Ростою> и заверяется печатью СОШ - филиала Академии

4, Перечень документов, содержащихся в личном дЪле обучающегося
4,1. Перечень документов, содержатцихся в личном деле (личной карте) обуrающегоёя

СОШ - филиала Академии:

- заrIВление родителеЙ (законньD( представителеЙ) поступающего о приеме на обучение;
- договор об образовtlнии на обуrение по образовательным програпдмаI\d;

- СОгласие родителеЙ (законньж представителеЙ) ребенка или поступающего на обработку
персонЕtльньD( даIIньD(;

- копия документq удостоверяющего личЕость родитеJuI (законного представителя) ребенка
или поступающего;

- копия свидетельства о рождении ребенка или документq подтверждающего родство
зtlявитеjUl;

- копия докуп[ента, подтворждtшощего установлоние опеки или попечитепьства (при
необходимости);



- копия документа о регистрации ребонкаиJrд поступающого по месту жительства или по
месту пребывания на закрепленной территории или справку о приеме документов для
оформления регистрации по месту жительства (в слl"rае приема на обучение ребенка или
поступtlющего, проживtllощего Еа закрепленной территории) ;

- копия закпючения психопого-медико-педагогической комиссии (при паличии);

- аттестат об основном общем образовании, вьцанный в установлонном порядке (при
приемо на обуrение по образовательным програп{мам среднего общего образования);

- докумоЕт, подтверждающий родство заявитеJIя или закоЕность представления прав

ребенка, на русском языке или с нотарисrльно заверенным переводом на русский язык
(если родитель(и) (законный(ые) предстtlвитель(и)) ребенка, явJuIется иностранным "

гражданином или лицом без гражданства);

- документ, подтверждающий право ребонка на пребывание в Российской Федерации,на
русском языке или с нотариsrпьно заверенным переводом на русский язык (если

родитель(и) (законный(ые) представитепь(и)) ребеiка, явJuIется иностранным
гражданином или лицом без гражданства);

иныо документы, предостalвленные родитеJIями (законными представителями) по собственной
инициативе.

4.2. При поступлении в СОШ - филиал Академии обуrающегося из другой
образовательной организации в лиtIном деле хранятся докр[енты, подтверждающие результаты
текущей успеваемостпиlплм промежуtочной аттестации (оригина.п или зttверенная копия).

4.З. Не допускается хранение посторонних документов в личном деле уIащегося.

5. Ведение личных дел обучающихся в период обучения
5.1. Личное лело обуrающегося должно быть заполнено кJIассным руководителем в срок до

25 июня текущего уrебного года.
5.2. Записи в лиtIном деле необходимо вести четко, аккуратно, разборчиво и только

фиолетовьпrли (синими) чернилаrr,rи.
5.3. Личное дело должно иметь титульный лист с индивидуальным номером. Номер должен

соответствовать номеру в книге yleтa движения учащихся.
5.4. Личные дела учащихся каждого кпасса формируются в одну папку. В папку

вкJIадывается список кпасса в алфазитном порядке. Личные дела располагаются в папке в
алфавитном порядко.

5.5. Сведения об обуrающемся, по мере их изменения, уточняются и заносятся в личну,ю
карту кJIассным руководителем. При смене фаruилии, адреса, формы обуrения прежняJI
информация зачеркивается горизонтальной чертой, новая пишется рядом.

5.6. В конце уrебпого года кпассньй руководитель:
5.б.l.Обуlающимся 5-8 и 10 классов выстЕlвJIяет в личное дело годовые отметки по уrебньпrл

предметff\{, в соответствии с уrебньпrл планом;
5.6.2. Выпускникам 9 кJIассов в личное дело выстсlвJuIет годовые отметки за 9 класс по

итогаi\4 заворшения образовательньж процрап{м основного общего образования согласно уrебному
плану 9 класса.

5.6.3. Выпускникапл 11 классов в личное депо выставляет годовые отметки по всем
предметап{ по итогап{ учебного года согласно уrебному плаЕу 1 1 класса.

5.6.4..Щелает отметку об итогах года:
5.6.4.1. fuя обуrающихся, не имеющих академическую задолженность по всем предмотам по

итогам уrебного года вносится запись: <Переведен в _ кJIасс);
5.6.4.2.,Щля обучающихся, имеющих академическую задопженность по одному и более

предметаI\,1по итогаNI учебного года вносится запись: Переведен в _ класс усповно);
5.6.4,3,,Щля обучаrощихся завершивших основное общее образование, среднее общее

образование вносится запись <Завершил основное/среднее общее образование>;
5 .6,4,4.,Щля обучающихся отчисленньD( вносится запись: кИсключен>>.

5.6.5. Выставленная по итогаIu уlебного года неудовлетворительнЕuI отметка по
соответствующему предмету не исправJuIется. Внизу страницы вносится з€lпись: <Академическzul
задолженность по (название предмета) ликвидирована. Отметка по (название предмета(-ов)) за



(_). Протокол педагогиIIеского совета от, ._20 г. J\Ъ ).
ПереведенGа) в _ кпасс. Приказ Nэ от

5.7. В случае если обучающийся не ликвидировtlл академическую задолженность в
установлеНные срокИ, в егО личноМ деле внизУ страницЫ вноситсЯ запись: <оставлен(а) на
повторное обуtение в _ кпассе в связи с неликвидацией академической задолженности IIо
(название предмета(-ов)) за учебный год>. Протокол педагогического советаот_._.20_NЬ _. Приказ ЛЪ.

руководителя. Запись заверяется печатью.
от _._.20_. Подпись классного

5.8. По окончании каждого учебного года в графе (подпись кJIассного руководитеJUI)
вноситсЯ подписЬ кJIассногО руководитеJIя и ставится печать соШ - филиа.тrа Дкадемии.5.9, В случае необходимости внести исправление (правкуможно вносить только в те
докуIионты, которые оформлены СоШ - филиалом Академии):

5.9.1. Неправильно выставленная отметкаи иные неверныо д€}нные зачеркиваются одной
чертой и рядом прописывается BepHaJI информация;

5.9.2. ВнизУ стрtlницы (графа <Итоги года)) - под таблицей) прописывается предмет
исправлеЕия и делается запись <Исправленному верить);

5.9.3. Все исправления в личньIх делах заверяются печатью и подписью руководителя.

6. Выдача документов при переводе обучающегося в друryю общеобразовательную
организацию.

6.1. При переходе обуrаrощегося в другое образовательное учреждеЕие лицIое дело
вьцается на основании:

6.1.1.Письмеfiного змвления родитеjUI (законного представителя) об отчислении
обучающегося и вьIхода прикЕва по Академии по отчислению;

6.|.2.обходного листа (с фиксацией подписи библиотекаря о сданной уlебной литературе и
подписИ кассира с даннымИ о наличиrа/отсутствИи задолженностИ за обр?зоВательные услуги);

6. 1 . 3. [окуплента, подтверждающего зачисление обуrаrощегося в другое
oбщeoбpазoBaтeлЬнoeyчpeжДeние(спpaвкa.пoдTBеpждeниe).

6,2. В личную карту ответственным за ведение личньIх дел заносятся сведения о выбытии
обучаrощегося из сош - филиала Академии, которые заверяются печатью.

6.3. В личное дело (при выбытии обrrающегося из сош - филиал Дкадемии в течение
уrебного года) вкJIадывается ведомость текущих отметок по всем учебнып,r предметап{, завореннаJI
печатью СОШ - фи.тпrала Академии.

6.4. Вьцача личЕьrх дел производится ответственным за личные дела.
6.5. Вьцача лишъж дел осуществjUIется только родителям (законныпл представителям)

обуrающихся.
6.6. При вьцаче личного дела ответственный вносит зzшись об отчислении в алфавитную

книгу, ародитель (законный предст€tвитель) rIащегося ставит свою подпись в графе котметкв о
вътлаче личного делa)).

6.7. ПосЛе полученшI родитеJUIми (законньпrли предстtlвителшли) JIи.Iного дела
обучающегося, в медицинском кабинете (медсестра) вьцает медицинскую карту (пол полпись).

6.8. Если уrащийся продолжает обуrение в школе после 9-го класса, то ведется его прежнее
лиtIное дело. Если уrащийся будет полщsть среднее общее образованио в другой образовательной
организации, то личное дело передается в архив.

6.9. При отчислении rIащегося дJIя полrIения образования в форме семейного образования
или сапdообразования в Сош - филиале Академии личное дело учащегося не вьцается, а
передаотся на хранение в архив.

1, Хранение личных дел
7.1. Личные дела обуrающихся в период обуrения хранятся в строго отведенном месте

(приемной).
7,2. ,Щоступ к лиtIным дел€li\{ обуrаrощихся имеет только ответствонньй за личные дела,

отвечающий за хранение личIIьD( дел обуrающихся; кJIассные руководители ответственные за
ведение лиЕIIIьж дел.

7,3, Право доступа к докумеЕтам личного дела обучающегося имеют директор соШ и его
заместители, помощник директора СОШ, кJIассные руководитеди.



7.4. Личные дела обуrающихся одного класса находятся вместе в одной папке и
раскJIадывtlIотся в алфавитном порядке.

7.5. В папке личньIх дел кJIасса находится список обуrаrощихся с указанием фаrrлилии,
ИМеНИ, ОтчеСтВа, номера личного дела, Ф.И.О. классного руководителя. В начале ребного года
список обновляется. В течение у,lебного года в список вносятся изменения, доIIолнения в
соответствии с движением обуrающихся.

7.6, Контроль за состоянием и ведонием личньrх дел осуществJUIется администрацией сош
- филиала Академии

7.7. По завершению обуrения в СОШ - филиале Академии пичное дело обуrающихся
хранится в архиве СОШ - филиала Академии в течение 3 лет.

7.8. Срок храНения лиtIного дела обуlающегося исчисJIяется с 1 января года, следующего за
годом окоЕчания школы обуrающимся.

8. Уничтоrкение личных дел
8.1. ПО истечении установленного срока хранеЕия личные дела обуrаrощихся, не

ЗатРебованные родитеJIями, подлежат уничтожению по причине отсутствия надобности.
8.2. Уничтожение личного депа осуществJIяется комиссией, нЕвначенной директором СОШI

- филиала Академии, с составлением акта об уничтожении (приложение).
8.3. Уничтожение личного дела осуществляется способом тормической обработки

(сжигание).

9. Заключительные положения
9.1. Настоящее положение вступает в силу с момента утверждония президонтом Академии.
9,2, Настоящее положение действует до его отмены или заIuены новым.
9.3. Все измеНения настОящегО положениЯ утверждаЮтся приказап{и президента Академии.

,Щиректор СОШ - филиала
Тольяттинской академии управления Е.,Щ. Качура



тольятгинская
академия управления

Акт

Ns

об уничтожении личньж дел обуrающихся

Наrrlи, ниже подписавшейся комиссией, созданной распоряжениом директора СОШ -
филиала ЧОУ ВО <<Тольяттинскм академия управления> от.

Прилояtение
к положению
от 4,9 . о{. ,tt*( Jф Je

20_г.,
составо:
председатель:

члены комиссии:
должность Фамилия, инициалы

дошкность фамилия, иници,lлы

должность фамилия, иницимы

составлен акт об уничтожении личньж дел обучающихся:

Уничтожение личньD( дел произведено в связи с утратой практического значенияи
истечением сроков храЕения.

Личные дела уничтожены пугём сжигания.

и.U. (Dамилия

ДОл)КНОСТЬ фамилия, инициалы

-'lата

лата

Фамилия, имя, отчество (при наличии) обучающегосяЛ} п/п }lb личного дела


