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ПОЛОЖЕНИЕ
о формировании, ведении, хранении и проверке личных дел обучающихся

муницип€Lпьного казенного общеобразовательного учреждения
<<Лапшихинск€uI средшIя школa>)

настоящее Положение разработано в соответствии с Законом М 27з-Фз <об образовании в
Российской Федерации>>, Уставом Школыо, Приказом Министерства образования и науки РФот 22.0I.20\4 г. ]ф з2 коб утверждении Порядка приема граждан на обучение по
образовательныМ программам начальНого общеГо, основного общего и среднего общего
образования>, Порядком приема обучающихся в Мкоу <лапшихинскiш Сш> Порядком и
основаниЯми перевОда, отчисЛения И восстановления обуrающихся, Порядком оформления
возникноВения, приостановления и прекраrцения отношений межДу МКОУ кЛапшихинскаrI
СШ> и обуrающимися и (или) родитеJUIМи (законными представителями) общающихся.

1. Общие положения

1,1, Настоящее Положение разработано с целью регламентации работы с личными деламиОбУrаЮЩИХСЯ ШКОЛЫ И ОПРеДеляет порядок действий всех категорий сотрудников тттцбл51,
)частвующих в работе с вышеЕазванной докуI!(ентацией.
1,2, Настоящее ПоложеЕие угверждается Приказом по Школе и явJIяется обязательным дJUIвсех категорий её педагогических и административньгх работников. Нарушение Еастоящего
порядка рассматривается в соответствии с тк рФ.
1,3, Личное дело является документом у{еника, и ведение его обязательно для каждогообуlающегося школы.

2, Порядок оформления личньж дел при поступлении в Мкоу <<лапшихинская сш)
2.1. Ли,тrlые дела обучающихся
учеЕиков в Школу.

заводятся классными руководителями при поступлении

2.2. Личное дело ведется на всем протяжении 1^rебы ученика в Школе.
2.З. ЛичнОе делО rIеника формируеТся из следующих документов:

зЕuIвление законного представителя о зачислении ребенка в школу;
договор о сотрудничестве образовательного r{реждения с родителями обучающихся;
согласие родителей (законного представителя) на обработку персонzlльньж данньж;копия свидетельства о рождении, копия паспорта (с 14 лет) (2 страницы);
копия паспорта законного представителя;
медицинскаrI карта (в дальнейшем находится у медицинского работника);справка с места жительства о составе семьи;

3. Порядок ведения и хранения личньж дел
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з.1. В личное дело учениказаносятся общие сведения об ученике.
з.2. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в а;lфавитной книге записи
обуrающихся (например, А J\Ъ15 означает, что учащийся заlтисан в а;lфавитной книге на
букву <А> под М 15).
З.3. Секретарь уrебной части вносит в личные дела сведения о выбытии (кула выбыл, jr1i и
дата приказа).
3.4. Личные дела обуlающихся ведуtся классными р}ководителями. Записи в личном деле
необходимо вести четко, аккуратно,
3.5. Общие св9дения об обуlающихся корректируются кJIассным руководителем по мере
изменениЯ данньIх: перемена адреса, выставление годовьж оценок, пропуски уроков за год и
заверяют их печатью для документов в конце 1^лебного года.
3.6. Личные дела обуrающихся хранятся в архиве в строго отведённом месте.
з.7. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в
алфавитном порядке.
3.8. Список обуlаrощихся класса меняется ежегодно.

4. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из Школы

4.1. При выбытии обуlаrощегося из Школы личное дело выдаётся родителям или лицам, их
заменяющим (законным представителям).
4.2. Выдача личньж д9л производится секретарем учебной части.
4,З. Выдача личньIХ деЛ осуществляется после выполнения родителями (законньтlrtи
rrредставителями) следующих обязательств:
- подать на имя директора Школы зtulвление;
4,4,при выдаче личного дела секретарь уrебной части оформляет запись в алфавитной книге
о выбытии обrлаrощегося.
4,5, В тех слу.IЕUIх, когда выбытие происходит в точеНие учебного года по окончании
триместра, кJIассныМ руководиТелем В личное дело делается выписка триместровых оценок
из классного журнаIIа. В слуlаях выбытия в течение триместра делается выписка текущих
оценок, При выбытии обуrающихся выдается личное дело и выписка текущих оценок.
4,6, Личные дела обуrаrощихся окончивших Школу и выбьтвших в другие учебныезаведения, .щиректор передает в архив. По окончании школы личное дело хранится в архиве
школы 3 года.

5. Порядок проверки личных дел обучающихся

5,1, Контроль за состоянием личньIх дел осуществляется.ЩиректороМ ТТТ19л51, зal'Iестителями
директора по УВР.
5,2, Проверка личньж дел осуществляется по плану внутришкольного контроля в начале
учебного года, В необходимых случiжх, проверка осуществляется внепланово, оперативно.
5,З, ЩелИ и объекТ контролЯ - правильНость офорМлениЯ личньIх дел обуrшощихся.
5,4, По итогам проверки заместитель директора по Увр, осуществляющий проверку, готовит
справку с указанием замечаний.
5,4, По итогаIv{ справки, Щиректор вправе издать приказ с указанием санкций за ведениеличньЖ дел, За ответственное, добросовестное и аккуратное ведение личньж делоб1"lшощихся кJIассным руководитеJUIм объявляется благодарность. В слуrае вьUIвлениянедостатков работа классного руководителя ставится на индивидуаJIьный контрользаместителя директора по увр. В данном слrIае классный руководитель обязанпредоставить объяснительные о причинЕlх недобросовестного отношения к ведению личньIх



ДеЛ Обr{ающихся и исправлении заN,Iечаний. За систематические грубые нарушения личньIх
лел .Щиректор вправе объявить классному руководителю замечание.

6. Порядок работы классньж руководителей с личными делами обучающихся

6.1. Личное дело ведется на всем протяжении учебы обуrаrощегося.
6.2. Классные руководители проверяют состояние личньIх дел ежегодно в сентябре и мае
текущего года на наличие необходимьж документов.
6.З. Записи в личЕом деле необходимо вести четко, аккуратно. По окончании каждого года
пОд графоЙ (подпись кJIассного руководителя) проставляется печать школы.
6,4. В личное дело уIеника заносятся: общие сведения об ученико, итоговые отметки за
каждый уrебный год: заверенные подписью кJIассного руководителя и rтечатью дJuI
докр{ентов.
6.5. В папку личньIх дел кJIасса кJIассный руководитель вкладывает список класса с

УкЕванием фамилии, имени, номера личных дел, Ф.И.О. кJIассного руководителя. Список
меняется ежегодно. Если обуrающийся выбыл в течение года, то делается отметка о
выбытии, укЕLзывается номер приказа.
6.6. Итоговые отметки выставляются в личное дело за каждый учебный год, заверенные
подписью кJIассного руководителя и печатью для документов. При исправлении оценки
дается пояснение, ставится печать и подпись директора.
6.7. В графе о пропусках проставляется количество пропущенньIх уроков с отметкой по
болезни или без увФкительной причины,
6.8. Общие сведения об обучающихся корректируются классным руководителем по мере
изменения данньж.
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