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Полоясение о личных делах обучающпхся.

1. Общие положения.

1.1. Настоящее Положение разработано с целью регламентации работы с
личными делами учащихся школы и определяет порядок действий всех
категорий работников школы, }пrаствующих в
документацией.

работе с данной

|.2. Настоящее положение разработано в соответствии с:
о Федеральным законом от 29,12.2012 г. Ng 273- ФЗ коб

образовании в РФ)
о Федера.гlьЕым законом от 27.07.2006 Nь 152_ФЗ (о персон€rльных

данныю)
О Приказом Минобрнауки от 22.0|.20|4 м 32 <Об утверждении

порядка приёма граждан на Обl"rение по образовательным
программам начального общего, основного общего и среднего
общего образования>

О Правилами приёма детей в МАоУ <<ToxTyeBcKaJI СоШ)
1.3. Настоящее Положение утверждается приказом по школе и явJUIется

обязательным дJIя всех категорий педагогических и административньгх работников
школы.

I.4. Личное дело rIащегося явJIяется обязательным документом, которое
оформлЯется на кa,rкдого r{еника с момента поступления в школу и ведется до её
оконtIания.

1.5. Личные дела учащихся ведутся кJIассными руководитеJIями.

2. Содеря(ание личных дел обучающихся

2.t. Личное дело )чащегося предстаВJUIеТ собой индивиДуальную папку с
файлами, в которой находится личнаrI карта }п{ащегося (типографский бланк
личного дела), и вложенные другие файлы с иными документами, в соответствии
с настоящим положением.
2.2.В личном деле находятся следующие документы:
, з€UIвление родителей (законных представителей) установленного

образовательным )чреждением образца о принятии в школу
. копия свидетельства о рождении ребенка или паспорт
. документ о регистрации по месту жительства
о договор между образовательным }чреждением и родитеJIями (законными

представителями)
. з€uIвление - согласие родителей на обуrение по Аооп на основании

закJIючения ПМПК для детей с оВЗ



(ПРИ НеОбходимости) документы о социапъном статусе учащегося (копии
медицинских справок об установлении инв€lлидности, распоряжения о лишении

родительских прав, об опеке, рекомендации IIMIK и др.)
4,5 кJIассы: заявпение от родителей Обl^rающихся о выборе уrебного курса
орксэ.

3. Порядок оформления личных дел
3.1. При поступлении )ченика в 1 класс классный руководитель
заполняеТ личЕуЮ картУ rrащегосЯ (типографскиЙ бланк личного депа)
согласно свидетельства о рождении.

о записывает номер соответственно алфавитной книге записи r{ащихся
(например, К-25 означает, что 1r.rащийся записан в агlфавитной книге на букву
<К> под Nч 25). Если rIеник прибыл из другой школы, номер лиtIного дела
аккуратно зачеркивается и рядом с ним пишется новый номер.

. располагает документы в файлы согласно настоящего положения.
3.2. Если rIеник прибыл из другого образовательного учреждения классный
руководИтелЬ проверяет наличие всех печатей и оценок, выставленньtх в
предыдущем 1"rебном заведении, если её нет; располагает документы в личном
деле в соответствии с данным положением; проверяет личное дело на наличие
всех документов в соответствии с данным положением. При отсутствии
необходимых в личном деле документов, принимает меры к их восполнению.
з.3. fuЯ учащихся 10-11 кJIассов - з€швление родителей (законных
представителей), копия аттестата об основном образовании
3.4. Все сведения об обуlающемся корректируются кJIассным руководителем
по мере изменения данных.
з.5. При изменении названия школы в свободном месте титульного листа
вписывается разборчивым почерком новое н€}звание школы согласно Уставу,
без сокращений. Старое название аккуратно зачеркивается (с возможностью
прочтения).

4. Порядок ведения личных дел
4.|. Общая папка с лиtIными делами кJIасса на торцевой стороне имеет
надпись: кJIасс И 1.T ебный год. Внутри папки на обложке располагается список
кJIасса в алфавитном порядке, при выбытии )леника в списке делается отметка
о выбытии
4.2. Записи в личной карте необходимо вести четко,
ошибочных записей исправлениrI заверяются подписью

аккуратно. В случае
и печатью директора

образовательного учреждения.



4.3. КЛаССНЫй РУкоВодитель следит за актуЕlJIьным состоянием документов в
личном деле }чащегося, обязательн€tя проверка осуществJIяется кJIассным

руководителем 2разав год (сентябрь, май)
4.4. В конце 1"lебного года классный руководитель вносит годовые (итоговые)
отметки по предметам учебного плана, записывает итоги года (Например,
переведен в 3 кJIасс, оставлен в 1 классе, выпущен из 11 класса), ставит свою
подпись.

4.5. Если наименования предметов 1"rебного плана нет в печатном
(типографском) бланке классный руководитель вписывает их в пустые строки
бланка в строгом соответствии с названием предмета в уrебном плане.
4.6. В сл)лае выбытия )леника в другое образовательное учреждение в личном
деле делается запись о выбытии с укчrзанием будущего образовательного
)п{реждения, даты выбытия и заверяется печатью школы.

5. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из школы
5.1. Личное дело выдается на руки родителям (законным представителям)
)цапIегося по их личному з€UIвлению.

5.2. При выдаче личного дела делается запись в агrфавитной книге о выбытии
5.3. Личное дело может быть отправлено по почте при н€lличии письменного
запроса из образовательного rIреждения, в которое выбыл уlащийся
5.4. В сл)лЕuIх, когда выбытие оформляется в течение 1^rебного периода,
классныЙ руководитель составляет выписку текущих отметок за данный
период.
5.5. При окончании обучения лиЕIные дела rIащихся 11-х кJIассов передаются в
архив школы, где храЕятся в течение З лет.
5.б. По окончании 9 класса и с переходом rIащегося в другyrо школу, личное
дело (по заявлению) выдается ему на руки вместе с аттестатом об основном
образовании.

б. Порядок хранения и контроля за ведением личных дел
6.1.все личные дела класса в течение Обу^rения хранятся в общей папке, у
секретаря школы.
6.2 Личные дела, не затребованные родитеJIями, передаются в архив школы, где
хранятся в течение З лет со дня выбытия )цаrцегося из школы.
6.з. Контроль за ведением личньгх дел осуществляется кJIассным

руководителем, зав)лем и директором школы.
б.4.проверка личных дел обуrающихся проверяется завучем по плану
внутриШкольного KoHTpoJuI, не менее 2-х раз в год (в начале учебного года и по
окончанию 1.'lебного года). В Слl^rае необходимости проверка осуществJIяется
внепланово.


