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TIPUHATO

Ha NeJlarorn4eckoM coseTe
nporokon e 9 ot 03.03.2015
Ha POJMTENECKOM KOMHTETe
nporokon Nel or11.02.2015
Ha CoBeTe CTApUIEKIACCHHKOB
npotokon Nod 0109.02.15

TOJIOKEHUE
O BEAEHUH JIMYHBIX JIEJ OBYYAIOUINXCST IIKOJIBI

1. O6ume nosoxenns.

1.1. Hactosimee Tonoxenne pa3paGotaHo Ha ocHOBaHHH [Topsiika npyema rpakiaH
Ha obyueHHe N0 OGpA3OBATENLHBIM HPOIPAMMAM HAYANBHOTO OGLIErO, OCHOBHOFO
obmero, u cpenHero obuwero obpasoanus ot 22.01.2014r. Ne32, Tlopszkom u
YCTIOBHSMH  OCYIIECTBICHHS TMepeBofa OOYYaloUMXCA H3 ONHOH OpraHH3ALMH,
OcyleCTRIAIONEH 0GPAIOBATENBRYIO ASATENBHOCTS 110 OGPA3OBATENBHBIM TIPOTPAMMAM
HayaILHOro 00IlEro, OCHOBHOIO OOILIEro W cpejiHero ofuiero 00pasoBakus, B Apyrue
OpraHH3aluH, OCYLIECTBAAIONIHE obpasoBaTenbHyi0 eATeNBHOCTh no
0Bpa30BATEbHBIM  TIPOTPAMMAM  COOTBETCTBYIONMX YDOBHS W  HANPABIEHHOCTH,
YTBepJKIEHHBIM TpHKasoM MunucTepctBa oOpasoBanus M Hayku Poccmiickoii
@enepanun 0T 12.03.2014 Nel77 ¢ uenbio pernamMenTauns paGoTsl C THYHBIMH JeTaMH
obyuaiommxess MBOY Versanckas COIIl (nanee - mikona) u onpejenseT MOPsIOK
JeiicTBHI BceX KaTeropuii paGOTHHKOB WIKOIbI, YYaCTBYIOIIMX B paGoTe C JaHHOM
JIOKyMEHTalHel.

1.2. Hacrosmee TlonokenHe yTBepAIaeTcsi MPHKA3oM MO WKOTE H ABISETCH
00s3aTesIbHBIM /ISl HCTIONHEHHA BCEMH KaTeTOPHAMH PaGOTHHKOB WIKOMBL.

1.3. Jmuroe Z1en0 06yHaiowerocs NpeACTaBiser coboii HHANBHAYATBHYIO MANKy, B
KOTOPOJ HAXOAMTCA NTHYHAs KapTa OOy4alomIerocs U BIOXKEHHBIC B JMYHYIO KapTy
0ByHaIOMIErocs HHbie IOKYMEHTBI.

1.4. JInusoe z1en10 0GYHAIOUIEroCs ABISETCS OBA3ATENHHBIM JIOKYMEHTOM, KOTOPOS
o(opmiIsieTcs Ha Kak10ro 00yUaloIIerocs ¢ MOMEHTa TMOCTYTUICHHS B IIKOMY H BEeTCs
710 e€ OKOHYaHHs.

2. Topsiaok opopmiieHHst THYHBIX 1] NPH NOCTYIICHHH B KO,

3. Mopsizok odopmienns JHYHBIX e 0fydarommxes

2.1. Juunbie fieNia OOy HAIOUIIXCS, MOCTYTIAIONIAX B | K1ace (JopMHPYeTCst KacCHBIM
PYKOBOJHMTENeM H ceKkpetapeM ILikonbl. Jlis GopMupoBaHHS IMYHOTO jefa JAOMKHBI
ObITh NPEJICTABNCHBI CIIEYIONIHE TOKYMEHTHI:

- 3asBreHMe pojMTeNcil (3AKOHHBIX NPEACTABHTENeH) ¢ yKa3aHHEM, HTO POTHTEH
03HAKOMJEHBl C YCTABOM, C JMLCH3MEll HA OCYIIECTBICHHE OGpA3OBATENBHOI
JSTENLHOCTH, CO  CBHAETENBCTBOM O  TOCYJApCTBEHHOH  aKKpeaMTauuH, ©
06pA30BATENbHHIMH NIPOrPAMMAMH 1 JPYTHMH JOKYMEHTAMI, PerTaMeHTHpYIOUMM
OpraHW3alMIO H  OCYIIECTBICHHE 00pa3soBaTeNbHOH  JACATeIbHOCTH, ImpaBa M
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О ВЕДЕНИИ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ОБУЧАЮЩИХСЯ ШКОЛЫ
1. Общие положения.
1.1. Настоящее Положение разработано на основании Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего, и среднего общего образования от 22.01.2014г. №32, Порядком и условиями осуществления перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 12.03.2014 №177 с целью регламентации работы с личными делами обучающихся  МБОУ Устьянская СОШ (далее - школа) и определяет порядок действий всех категорий работников школы, участвующих в работе с данной документацией.

1.2. Настоящее Положение утверждается приказом по школе и является обязательным для исполнения всеми категориями  работников школы.

1.3. Личное дело обучающегося представляет собой индивидуальную папку, в которой находится личная карта обучающегося  и вложенные в личную карту обучающегося иные документы.

1.4. Личное дело обучающегося является обязательным документом, которое оформляется на каждого обучающегося с момента поступления в школу и ведется до её окончания. 
                          2.Порядок оформления личных дел обучающихся
2.1. Личные дела обучающихся,  поступающих в 1 класс формируются классным руководителем и секретарем школы. Для формирования личного дела должны быть представлены следующие документы:

- заявление родителей (законных представителей) с указанием, что родители ознакомлены с уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и 
обязанности обучающихся и согласие на обработку персональных данных 
обучающегося и родителей (законных представителей);
- свидетельство о рождении;
- свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории.

-медицинский полис;

-медицинская справка ребенка.
2.2. Личные дела обучающихся, поступающих во 2 - 11-й класс формируется классным руководителем. Для формирования личного дела родители (законные представители) или совершеннолетние обучающиеся предоставляют следующие документы: 

- заявление родителей (законных представителей) или совершеннолетних обучающихся; 

- личное дело обучающегося;

- свидетельство о рождении или документ, удостоверяющий личность совершеннолетнего обучающегося;

-медицинский полис;

    -медицинская справка ребенка.
- документы, содержащие информацию об успеваемости обучающегося в текущем учебном году (выписка из классного журнала с текущими отметками и результатами промежуточной аттестации), заверенные печатью исходной школы и подписью ее руководителя (уполномоченного им лица). 
2.3. Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению предоставлять другие документы.

2.4. В личном деле могут находиться следующие документы:

- характеристики за 4, 9, 11 классы;
- документы о социальном статусе обучающегося (копия справки МСЭК об установлении инвалидности, распоряжение о лишении родительских прав и т.д. при  наличии);

- для детей с ограниченными возможностями здоровья: заявление родителей (законных представителей) о переводе на адаптированную основную общеобразовательную программу обучения, копию выписки из протокола ПМПК, заключения узких специалистов (учитель-логопед, учитель-дефектолог, педагог-психолог).

2.5. Основанием для издания приказа «О зачислении» служит заявление родителей (законных представителей).
2.6. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи. 
2.7 Контроль за состоянием личных дел осуществляется  заместителем директора по учебно-воспитательной работе и директором школы.
2.8 Проверка личных дел обучающихся осуществляется по плану внутришкольного контроля, не менее 1 раза в год. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно. 

2.9 Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел обучающихся.
3.Порядок работы классных руководителей с личными делами учащихся.
3.1 Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов.
 3.2 Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно и только синей шариковой ручкой. По окончании каждого года под графой «подпись классного руководителя» проставляется печать школы.
3.3 В личное дело ученика заносятся: общие сведения об ученике, итоговые отметки за каждый учебный год, заверенные подписью классного руководителя и печатью школы.
3.4 При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и подпись директора.
3.5 В графе о пропусках проставляется количество пропущенных уроков с отметкой по болезни или без уважительной причины.
3.6 Общие сведения об обучающихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных.

3.7 В личном деле должны находиться:
-заявление родителей(законных представителей) с визой директора;

-заверенная директором копия свидетельства о рождении;

- заверенная копия медицинского полиса;

- справка о регистрации по месту жительства;

-характеристика обучающегося (полная в 1,4,9,11 классах, в 2,3,5, 8-10 вносятся дополнения)

3.8 В папку (архивный  накопитель) личных дел класса классный руководитель вкладывает список класса с указанием фамилии, имени, номера личных дел, а также Ф.И.О. классного руководителя. Список меняется ежегодно. Если ученик выбыл в течение учебного года, то делается отметка о выбытии, указывается номер приказа.

В личном деле также находятся документы из учреждения, где учащийся находился ранее.

2. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из школы.

4.1 Выдача личного дела родителям обучающегося производится директором  школы при наличии приказа  директора «О выбытии».
4.2 Личное дело учащегося выдается на руки родителям (законным представителям). 
4.3 При выдаче личного дела родителям (законным представителям) секретарь вносит запись в алфавитной книге о выбытии, а родители (законные  представители) учащегося ставят свою подпись в графе «отметка о выдаче личного дела».

4.4 В случаях, когда выбытие оформляется в течение учебного периода, классный руководитель составляет выписку текущих отметок за данный период.
4.5 При окончании обучения личные дела учащихся передаются в архив школы, где хранятся в течение 3 лет.

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