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I Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано с целью регламентации работы с
личными делами )чащихся школы и опредеJUIет порядок действий всех
категорий работников школы, у{аствующих в работе с вышен€вванной
документацией.
|.2. НасТоящее Положение утверждается прик€lзом по школе и явJUIется
обязательным для всех категорий педагогических и административных
работников школы.

II Порядок оформления личных дел при поступлении в школу
2.|. Личные дела rIащихся заводятся кJIассным руководителем по
поступлению в 1 класс на основанииличного заявления родителей.
2.2. Щля оформления личного дела должны бытъ представлены следующие
документы:
- з€uIвление от родителей (законного представителя) обучающегося на имrI
директора образователъного r{реждения с указанием, что родители (законные
предстаВители) ознакомJIены с Уставом школы и Правилами внутреннего
распорядка;
- копия свидетелъства о рождении (заверяется директором образователъного
r{реждения при предоставлении оригинала);
- медицинская карта (справка) ребенка с заключением о возможности
обуrатъся в массовой школе;
- согласие родителей (законных тrредстаВителей) на обработку персон€lJIъных
данных ребенка;
-договор об образовании между образовательным )л{реждением и родителями
(законными rтредставителями) обутающегося.
2.З. Щля постугIления во 2-9 класс оформление личЕого дела осуществляется
при предоставлении следующих документов:
- з€uIвления от родителя (законного представителя) обучающегося на имя
директора образовательного rrреждения;
- личного дела обучающегося;
_ выписки текущих оценок по всем предметам, заверенной шечатью школы
(.rри переходе в течение у.rебного года);
- медицинская карта (справка) ребенка Q закJIючением о возможности
обl"rаться в массовой школе;
-договора об образовании между образовательным }п{реждением и
родителями (законными представителями) обl^rающегося;
-согласие родителей (законных предQтавителей) на обработку lrерсонсtльных
данных ребенка;
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2.4. Щля обуrающихся) достигших возраста 14 лет, обязателъным является
предоставление копии паспорта.
2.5.В личном деле обу.rающегося могут храIIитъся копии страхового

полиса, СНИЛС.
2.6. основанием для издания приказа (о зачислении)) служит змвление
родителей.
2.7. Личное дело ведется на всем протяжении уrебы обуrающегося.
2.8. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге
записи r{ащихся (например, J\b К-5 (2) означает, что уlащийся записан в
алфавитной книге на букву <<К> под Jф 5 во второй книге).
2.9. ЛиЧные деЛа обуlающихся хранrIтся в кабинете директора в строго
Qтведенном месте. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке
и должны бытъ р€lзложены в алфавитном порядке.
2.10. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заместителем
директора по Увр и директором общеобр€вовательного )п{реждения.
2.11. Проверка личныХ деЛ учащихсЯ осущестВляется по rrлану
внутришкольного контроля, не менее 2-х раз в год. В необходимых случаях
проверка осуществляется внепланово, оIIеративно.

Щели и объект контроля - правилъностъ оформлениrI личных дел учащихся.
2.I2. За систематические грубые нарушенця при работе с личными делами

вгIраве объявить замечание или выговор, снятьобучающихся директор
стимулирующие выгIдаты.

III. Порядок работы классных руководителей с личными делами
учащихся

З.1. Личные дела Об1^lающихся ведутся классцыми руководитеJUIми. Записи в
личном деле необходимо вести четко, аккуратно. По окончании каждого года
проставляются оценки по каждому предмету, под графой (подпись классного
руководителя)) проставЛяется IIечатъ школы. При поступлении обуrающегося
В шкоJý/, заполняет обложку личного дела и общие сведения об учЪщемся (все
р€lзделы, кроме сведений о переходе, прибытии, выбытии).
3.2. Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в
сентябре и мае текущего года на наJIичие необходимых документов.
В нач€Lле уrебного года классный руководитель уточняет список
вносит необходимые изменениrI (адреса, телефона,
знакомится с личными делами вновь прибывших.
По окончании утебного курса проставляет все отметки IIо
соответствии с уrебным планом класса, записывает сведения
поощрениях, проставляет количество проIIущенных уроков,
данные печатъю (не выходя за вертикаJIьную линию класса) и
дела заместителю директора по уrебно-воспитательной работе.
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в течение уrебного года изменения вносятся оперативно по мере
поступления.
3.3. Классными руководителями по окончании у.rебного года делается записъ:

4-х классов - <<Окончил(а) I ступенъ обучения>>,

9-х классов - <<Окончил(а) II ступень обу.rенил>,
3.4. В ПаПКУ ЛиЧных дел класса классный руководителъ вкладывает сгIисок
КЛаССа С УК€ВанИем фамилии) имени, отчества, номера личных дел, номер
Паспорта, датd и год рождения, домашний адрес и номер телефона, данные о

РОДИТеПЯХ, СНИЛС, а также Ф.И.О. классного руководителя согласно
Приложения. Список меняется ежегодно. Если )л{еник выбыл в течение

Учебного года, то делается отметка о выбытии, ук€вывается номер rтриказа.
3.5. В искJIючительных слу{аях исправления допускаются только по
РаЗРеШению директора школы. При исправлении оценки дается пояснение,
СТаВиТся печать и подпись директора (отметка (З>> (удовлетворительно)
ИСПРаВЛеНа На ОТМеТкУ к4> (хорошо) в строке }lb 5-музыка, класс'7, подтrисъ
директора и печатъ).
З.6. В ГРафе о пропусках проставляется количество пропущенных уроков с
отметкой по болезниилrи без уважителъной причины.
3.7.В ТеЧеНие года общие сведения об учащихся корректируются классным
РУкоВоДителем по мере изменения данных, в личные дела обулающихся
добавляются новые документы.
3.8. В личное дело обlчающегося вносится справка, если ему рекомендовано
обу"rение по программе сцециальных (коррекционных) образовательных

у{реждений vш вида психолого-медико-педагогической комиссией.
IY Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из школы

4.|. ВыДача личного дела родителям (законного представителя)
ОбУlаЮщеГося осуществляется при н€Lличии заявлеция на имя директора
образовательного учреждения о выдаче личного дела, и при наличии приказа
<<о выбытии>.

4.2.При Выдаче личного дела делопроизводитель вносит запись в алфавитной
КНИге О выбытии, а родители или законные представители обуrающегося
ставят свою подпись в графе ((отметка о выдаче личного делa>).

4.З. В сл)лаях, когда выбытие оформляется в течение учебного периода,
КлаСсныЙ руководитель составляет выписку текущих отметок за данный
период.

4.4. Личные дела, не затребованные родителями, передаются в архив шкоJIы,
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где хранятся в течение 3 лет со дня выбытия учащегося из школы.
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