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I Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано с целью регламентации работы с личными

делаN,{и )цаrцихся школы и опредеJuIет порядок действий всех категорий работников
школы, участвующих в работе с вышеназванной докуплентацией.

1.2. Настоящее Положение утвержДается прикЕIзом по школе и явJUIется обязательньшl

дJU{ всех категорий педагогических и административньD( работников школы.

II Порядок оформления личньш дел при поступлении в школу

2.1. Личные дела r{ащихся заводятся классным руководителем по поступлению в 1

класс на основаЕии лиtшого зtulвления родителей.
2.2. Щлlяоформления JIичного дела должны бьrгь представлены следующие док}ъ{енты:

- заlIвление от родителей (законного представителя) обуrшощегося на имя директора

образовательного учреждения с указанием, что родители (законные представители)

ознакомлены с Уставом школы и Правилами внугренЕего распорядка;
- копия свидетельства о рождении;
- медицинск.ц карта (справка) ребенка с закJIючением о возможности обуlаться в

массовой шкоде;
- согласие родителей (законньпr представителей) на обработку персоЕальньIх данньD(

ребенка;
-договоР об образованиИ междУ образовательЕым }п{реждением и родитеJUIми
(законньши представителями) обуrающегося.
2.з. Для поступления во 2-9 класс оформление личного дела осуществляется при

предоставлении следующих документов:
- заjIвлениrI от родителя (законного представителя) обуrающегося на имя директора

образовательного r{реждения ;

- личного дела обуrающегося;
- выIIиски текущих оценок по всем ПРеДМеТаI\.{, заверенной печатью школы (при переходе

в течение уrебного года);
- медицинскаrI карта (справка) ребенка с закJIючением о возможности обучаться в

массовой школе;
-договора об образовании между образовательЕым учреждением и родитеJIями
(законньп,tи шредставителями) обуrающегося ;

-согпасие родителей (законньпr представителей) на обработку персональных данньD(

ребенка;
2.4. ,Щля обуrающихся, достигших возраста |4 лет, обязательным явJUIется

предостttвление копии паспорта.

2.5. Длlя поступления в 10-11 класс оформление личного дела осуществJUIется при

предоставлении следующих документов:
- заlIвлениlI от родителей (законньD( представителей) обуtающегося на имя директора

образовательIIого уIреждения о заtIислении в 10 класс, копия аттестата об основном

общем образовании.

2.6. основанием дJUI издания прик€ва ко зачrаслении) служит заlIвление родителей.

2], Ли,мое дело ведется на всем протяжении уrебы обуrающегося.

2.8. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи

r{ащихся (нагrример, Jф к-5 означает, что r{ащийся записш в аlrфавитной книге на

букву кК> под J',lb 5).
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2.10. Личные дела обучающихся хранятся в кабинете директора в строго отведенно\
месте. Личные дела одного класса Еаходятся вместе в одной папке и должны бьm
разложены в алфавитном порядке.
2.11. КонТроль за состоянием личньIХ дел осуществляется заместителем директора п(
УВР и директором общеобразовательЕого учреждения.
2,|2. Проверка личных дел учащихся осуществляется по плану внутришкоjIьног(
контроля, не менее 2-х раЗ в год. В необхоДимыХ слyIаJIх проверка осуществляетсJ
внепланово, оперативно.
I-{ели и объект KoHTpoJU{ - правильность оформления личньIх дел учащихся.
2.1З"За сИстеN{атические грубые нарушения при работе с личными делами обучающихся
директор вправе объявить замечание или выговор.

III ПоряЛок работЫ классныХ руководителей с личными делами учащихся
3.1. Личные де.,Iа обуrающихся ведутся классными руководителями. Записи в лично}l
деле необхоJll\tо вести четко, аккуратно, По окончании каждого года проставлj{ются
оценкИ пО каждомУ предмету, поД графой (подписЬ классного р}.ководите.тrI))
проставшIется печаТь школы. При поступлении обучающегося в школу, заполняет
обложкУ личногО дела И общие сведениЯ об учащемся (все рiвделы, кроме сведений о
переходе. прибьrгии, выбытии).
3.2. КлассНые рlковОдители проверяюТ состояние личньD( дел ежегодно в сентябре и мае
текущего го:а на наличие необходимьж документов.
в начаlе lчебного года классный руководитель }"точняет список класса, вносит
необхо:lil{ые изменения, знакомится с личными делами вновь прибывших.
по окончании 1чебного курса проставляет все отметки по предметам в соответствии с

учебньпt п-lаноN{ класса, записывает сведения о наградах и поощрениях, проставлrIет
количество пропущенных уроков, скрепляет все данные печатью и сдает личные дела
заN{естllте.]ю Jиректора по учебно-воспитательной работе.
в теченltе rчебного года изменения вносятся оперативно по мере поступления.
3.3" К-lассньt\lи р\.коВодителями по окончании 1"rебного года делается запись:

1-8.10х tсlaccoB - <Переведен(а) в _ класс)),
9-х KraccoB - кокончил(а) основное общее образование>,
i l -х KraccoB - кОкончил(а) среднее общее образование>.

3.4, В папк}'JI{чньD( дел класса классный руководитель вкладывает список класса с

указаниеМ фаrrи.rии, и]!{ени, отчества, даты рождения, номера личньIх дел, примечание
(для отметки О выбывшиХ и прибывших), а также Ф.и.о, классного руководителя.
список ]!{еняется еrкегодно. Если уrеник выбыл в течение учебного года, то делается
отметка о выбытии, указывается номер приказа.
3.5. В исключительныХ случаJIХ исправлеНия допускаются только по разрешению
директора школы. При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и подпись
директора (отпlетка кЗ> (уловлетворительно) исправлена на отметку к4> (хорошо) в
строке JФ 5-музыка, класс 7, подпись директора и печать).
3.6. В графе о пропусках проставляется количество пропущенных уроков с отметкой по
болезни или без уважительной причины.
з.7. В течение года общие сведения об учаIцихся корректируются классньL\l
руководиТелем пО мере изменениЯ данньIх, в личные дела обl^rающихся добавляются
новые докр{енты.



з.8. В личное дело обучающегося вносится справка, если ему рекомендовано обrIение
адаптированной образовательной программе психолого-медико-педагогической
комиссией.

IY Порядок вьIдачи личных дел учащихся при выбытии из школы
4.1. Вьцача личногО дела родитеJUIм (законного представителя) обуrаrощегося
осуществJuIется при налиIми заlIвления на имя директора образовательного rIреждения
о вьцаче личного дела, и rrри наJIи.Iии приказа ко выбытии>>.
4.2. При вьцаче лиlшого дела делопроизводитель вносит запись в шrфавитной кшиге о
выбытии.
4.з. В сл)лtшх, когда выбытие оформлrяется в течение учебного периодq классный
руководитель cocTaBJUIeT вьшиску текущих отметок за данный период.
4.4- Личные дела, на затребовulнЕые родитеJUIми, передаются в архив школы, где
хранятся в течение 3 лет со щя выбытия rIащегося из школы.




