
 

 

актами школы. Подпись об ознакомлении с вышеуказанными документами 

может быть проставлена на экземпляре договора об образовании. 

2.5. Личное дело обучающихся ведется в течение всего периода его 

нахождения в учреждении. 

 



 

 

3. Порядок учета и хранения личных дел обучающихся, выдаче 

отдельных документов из них 

3.1. Хранение и учет личных дел обучающихся организуются с целью 

быстрого и безошибочного поиска личных дел, обеспечения их сохранности, 

а также обеспечения конфиденциальности сведений, содержащихся в 

документах личных дел, от несанкционированного доступа. 

3.2. Личные дела обучающихся объединяются по возрастной группе и 

хранятся в одной папке по в алфавитном порядке или по прилагаемому 

списку группы. У каждого личного дела определен регистрационный номер. 

3.3. Личные дела обучающихся хранятся в течение 5 лет после отчисления 

обучающихся из школы, в соответствие в законодательством об архивном 

деле. 

3.4. Ответственность за хранение личных дел возлагается на директора 

школы и назначенного им Приказом ответственного сотрудника. 

3.5. Выдача отдельных документов из личного дела может иметь место 

только по разрешению директора школы. Вместо выданного документа в 

личном деле остается расписка о его извлечении и сроке возврата. 

 

4. Ответственность участников образовательного процесса за 

персональные данные, содержащиеся в личном деле обучающихся 

4.1. Родители (законные представители) детей несут ответственность за 

правильность представленных персональных данных, их подлинность, 

своевременное сообщение ОУ об их изменении.  

4.2. Школа несет ответственность за сохранность и конфиденциальность 

сведений и документов, содержащихся в личных делах обучающихся.   

 

5. Заключительные положения 

5.1. Настоящее Положение действует с момента его утверждения, до 

изменения или отмены. 

5.2. Настоящее Положение является локальным актом школы и обязательно 

для всех участников образовательного процесса. 

5.3. Настоящее Положение подлежит обязательному размещению на 

официальном сайте учреждения. 

 

 


