
I

l
ПРИНЯТо:
на Педагогическом совете
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УТВЕР}КДЕНО:

положение
о ведении личных дел обучающихся

МБОУ - СОШ NЬ2 с. Кизляр

1. Общие полоя(ения
1.1. настоящее Положение разработано в соответствии с ФеЛеРа,'lЬНЫМ ЗаКОНОМ Ns 273-ФЗ

от 29,|2.2012 (об образовании в Российской Фелерацип> с изменениями от 2 июля 202l

года, ФеДералъныМ .uno"o' от 2'l,07.2006 N9 152 (О перс'ональных дан:ых) в редакции от

2 июля 2021 года, Приказом Министерства Просвещения Ёоссийской Фелераuии J&458 от

02.09.2020 <Об утверждении lrорядка rrр".ru на обучение fro образовательнь]м программам

начаJIьного общего, основного общего и среднего общего образования>, приказом

Министерства образования и науки Российской Фелерачии от 12 марта 2014 r, Nsl77 (об

утверждении порядка и условий осуществления rrеревода, обуча:ощихся из одной

организации, ос}тцествляющей образовательную деятельность по образовательным

программам начаJIьного общего, основного общего и среднего общего образования в другие

организации, оgуществляющие образовательную деятельность по образовательным

прOграммам соответствующего уровня и направленности)) (с изменениями на 17 января

201 9 гола), Уставом общеобразовательной организации,

1.2. Щанное Положение разработано с целью регламентаuии работы с личными делами

обучалощихся школы и определяет порядок действий всех категорий работников школы,

)лIаствующих в работе с вышеЕазванной документацией,
t,Z. Нuarо"щa" Положение утвержлается приказом по школе и является обязательным для

всех катеГорий педагогических и административньIх работников школы,

|,4. Ведение и хранение личньIх дел обуrаrощихся школы возлагается на классного

руководителя (веление) и на депопроизводителя организации, осуществляющей

образовательнfю деятелъность (хранение),

2. Порядок оформления личных дел при поступлении в школу
2,1. Личные дела обу{аJощихся заводятся классными руководителями по поступлению в 1

класс на основании личного змвления родителой.

. заявление от ролителей о приеl\,те в образовате,тьн\Iк) организацик,):

. кс)пия свидеlе"цьства о рож,lIении;
о справка о составе сеN,Iьиl
. l\4едицинская справка (медиt{инская карта) ребёнка и прививочная карта;

. фотография Зх4;
о 2JЛЯ зачисленИя в первый класС детей, не лос,гигших к началу учебного года возраста

IIiести лет шести \,IесяЦеВ, :Iибо старше восьl\,1и лет. допоjIнительно к
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вьiшеперечисленным документам родители (законные пре.цставите.rlл) представляют
разрешение директора школы;

' при приеме в школУ родители (законньте представители) обl.чакlщt.хся Jаю.lобязательное письменное согласие на обработкУ napaora_,o"or, .]анньжобучаюттtцхся, чьи интересы tlни представляют;
, обучающиеся, имеющие пасIторт, дают обязате.цьное письменное сог..,асие наобработку своих персональньж данньж.

23
. личное заяts_ilение родите.,rей:. аттестат об основном общепt образовании:. копия паспорта обччаюtцегося.

2.4. Щля пос]тупления во 2-9-ые классы прелостав,lIяются док},менгы, вышеIIеречисj]снные вданном Положении: для обучаюrrlихся, достиI,trIих возрас1а 1,1 лет. обяза.ге;tьным являетсяпредоставление копии паспорта,
2,5, основанием для издания приказа <<озачислении) служит заявJtение родителей.2.6. Личное дело Ведется на BceN,I протяжении учебы ученика" JIичное лело имеет номер.соответствуюruий номеру в атфавитной книге записи обl.чаюrцихся (например, Лъ kisозначает, что обучаюrцийся записан в алфавитной книге на букву <<К> под No5).2,7, Личньlе деJIа обучающихся хранятся в канцелярии директора в с,грого о'веденноN{месте, Личные дела однОго класса находятся вместе в одной папке и должны быть
разложены в алфавитном порядке.
2.8" КонтролЬ за состоянием личньж Дел осуtцествляе1ся специацистом по кадрам.замести,гелем директора по учебно-воспитательной работе и директороN4 организации.осуществляюrцей образовательную деятельность.
2,9" Проверка JIичныХ Дел обучаюtт{ихся осуUlествляется по гIлан\ tsн\'ришкольноI.оконтроля, не менее 2-х раз в год. В необходиптых слуLтаях np.r"apnu ()с\IU{еств.rIяется
внепланово, оперативно.
2,10, I]ели и объект контроля - праtsильНость оформления jIиLIныХ;lе,л обу,чаюшихся.2.11. За систеN,{атИческие r-рубые нарушениЯ при работе с личныМи делаj\Iи обучающихсядиректор вправе объявить замечание и.чи выговор, снять с,ги\,{}:Iиру}ощие вып,Iатьi,

3, ПорядОк работы классных руководителей с личныý!и де;1ами обучаюшихсяз,1, Классные руководители прOверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и маетекущего года на наличие необходимьж документов.
З,2" ЛичнЫе дела обучаюruИхся ведутся классными руководителями" Записи в JIичном деJенеобхОдимо вести че'ко, аккуратно и только чернилаN,{и. ГIо окончании каждого гOда подграфой (подпись классного руководителя) проставляется печать школы^3,з, Титульный лист личного дела обучаюrrlегося должен быть полIIисан и заверенподписью директора и печатью образовате,тьной организации.з.4 На обратной cTopo'e r",.!,rru"o.o лис,га лолжны бьтть записаны сведения обобучаюrцемся: фамИлия. имя. orub.r"o (при напИчии); по.п; число. 1{есяl{ и l.од рождения:серия и но]\1ер докч\lен,га, }'достоВеряюшlегО rlИLIHocIb; ндименованис доштко_lrьнойобразсlвательной орI.анизации. ко.горую ребенок llоссщаl дL) lltlстуlIления tsобразовательную организацию; сведения о переходе из одной образовате-пьнойорганизации, реапизуюrцей образовательные програм]\,rы основного обrцьго. среднеI.ообrцего образования. в лр,vгую. выбытии "' ono"uurr" Iпколыl домашниЙ адресобr чающегося.
з.5. В личное дело ученика заносятся: обrтiие сведения об обучающемся, и,l,оговые отметкиза каждый учебный год, заверенные подписью классного РУковоIIителя и печатью.з,6" В папку личных дел класса классный рчководитель вкладывает сlIисок класса с
указанием фамилии' имени. номера личных дел, номера медицинского полиса. домашний



адреС и номеР теJIефона, а таюке Ф.и.о" к_rIассr{ого р}коволите-rlя. Список \{еняется
ежеголно.
з.7 . Если уLIеник вьтбыл в теtIение yчебнс-lго Года. т.о деJIается отметка о выбьттии.
указывается номер приказа.
З.8. При исправJении оценки даеl.ся пояснение. ставится печать и подпись лиректора.
з.9. В графе о пропvсках проставJяется колиLIество пропущенных уроков с отметкой по
болезни или без yважительной причины.
з.10" обшие сведения об обучающихся корректируются классным руководителем по мере
изменения .]анн bN.
З.11. Классный руководитель несет ответственность за ltраtsиJIьность заполнения личных
дел об.ччающихся и достоверность внесенных в них сведений.

4. Порядок выдачи личных дел обучающихся при выбытии из школы
4.1, Выдача личного дела родителям об.ччающегося произtsодится при на.IIичии приказа кО
выбытии>,
4.2, При выдаче личного дела вносится заIlись в алфавитной книге о вьтбыr ии. а ролитеjtи
или законНые предс,Iавители обучаюшегося сl,авят сIзоIО подIIисЬ в графе (о1,1\lетка о выдаче
личного дела)),
4.з, В случаях, когда вьтбытие офсlрм,тяе-l.ся втечение учебного периода, классный
руководитель составляет выписку текущих отметок за данный период.
4.4. При выбытии обучающихся 10,11-х классов родите,iIям выдается личное дело и аттестат
об основнопл общем образовании.
4.5. JIичные дела, не затребованные родителями, передаются в архив шкоjlы. r.де хранятся в
течение 5 лет со дня выбытия обучающегося.

5. Заключительные полOжения
5.1. Настояrцее Положение о ведении личных дел обучающихся является локаrIьным
нормативным актом, принимается на Педагогическом совете школы и утверждается (либо
вводится в действие) приказошт директора организации, осуществляюtцей образовате-цьнук)
деятельность.
5.2. Все измеЕения и допоJIнения" вносимые в настояЩее Положение. офорлr;rяiо,гся в
письменной форме в соответствии дейс,гвl,юrтlим законодательство\,I Российской
Федерации.
5.З. Положение о ведении личнь]х де,т обучающихся общеобразовательной организации
принимается на неогIредеjIенный срок" Изменения и дополнения к Положению
принимаются в порядке, предусмотренном п.5. 1 настояшtего Положения.
5.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдезtьных п,vнктов и
разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу,


