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19 a’f A. B. lananun

[Tos0:xxeHue
0 BeJICHHH JIHYHBIX /1eJ] yHaAIHXCsl
MYHHLHIAJILHOTO 0I07KeTHOro 0011e00pa3oBaTe/IbHoro y4peaicHus
«3Bsirunckast cpeansisi 00umeodpasoBarTe/ibHast LIKOJI2»
OpJiosekoro paitona Op1oBeKoii 00JacTH.

1. O6mue moJ1oKenust

1.1. Hacrosimee Ilomoxenue sBISICTCS JOKAJILHBIM aKTOM, pPErIaMEHTHPYIOLIUM
MOPAZIOK  BEJEeHMS] JIMUHBIX  Jiel  ydalmXcs — MYHHIMNAIbHOTO OIO/I’KETHOTO
00111e00pa30BaTEILHOIO  YUPEKIEHUs «3BSIIMHCKAs CPEIHSIsI o0111e006pazoBarTebHas
uikosa» Oprosckoro paiiona Opnosckoi obnactu (1ajee - [llxona).
1.2. JluuHOe Aeso yuallerocs npejacrapiser codoi HHAXBUIYaJIbHYIO NAIKY, B KOTOpPOH
HAXOAMTCS JIMuHasl Kapra ydauierocst (turorpadekuit OnaHk JIMYHOTO nena) U
BIIOYKEHHBIE B JIMUHYIO KapTy ydallerocs A0KyMEHTbI, B COOTBETCTBHH C pa3leioM 2
Hacrosiuero [Tonoxenusi.
1.3. JluuHoe [eyio ydyallerocs sBisiercs 00s3arTeibHBIM  JOKYMEHTOM, KOTOpPO®
o(OPMIISIETCsE HA KAXK/10I0 Y4allerocs ¢ MOMEHTa IOCTYIIICHUS B [1Ixony u BenéTCs 10
€€ OKOHYaHHUs.
1.4. Tlpu moctyrenun pedénka B 1 kimacce lllkonbl samomisercs JauvHas kapra
yyamerocsi. B manky BKIAJABIBAIOTCS JIOKyMEHTBI B OIPEICJICHHOM IOpsJKe B
COOTBETCTBHH C pasjiesioM 2 HacTosulero [lomoxeHus.
1.5. JIuyHble Aefa ydaluuxcst BeyTCs KIaCCHBIMU PYKOBOAUTEISAMH.
1.6. KoHTpOJb 38 COCTOSIHMEM JIMYHBIX JIEJT OCYILECTBIIACT 3aMECTUTEb IMPEKTOPA 110
yueGHO - BocnurarenbHoil padore. TIpoBepka JIMUHBIX JIeJI YHAIIMXCsl OCYILeCTBIACTCS
[0 TJIaHy BHYTPHILKOJILHOIO KOHTPOJs (He MeHee 2-X pa3 B IO Ha Ha4allo yueOHOro
rojia, Ha KoHel y4eOHOTro rojia) 3a NpaBujibHOCTBIO UX BCACHHS.
1.7. 3amucy B TMUHOM Kapre HEOOXOAMMO BECTH YETKO U aKKYPaTHO YepHUIIAMU CUHETO
1BeTa.
1.8. Toanuch aupexkrTopa YUpeKACHHUs M IedyaTh CTABITCS Ha CIACAYIOLIME pasieibl B
JUYHOM JIeJie ydallerocs:

e Ha mepByIo cTpanuiy (nara 3auncienus pedénxa s LHkomy);

e pu OTMETKe 00 OTYMCIICHMH Ydalierocs B APYIyio o0OpazoBaTesIbHY10
OpraHu3aluIo.
1.9. Ipu BeIObITHK ywamierocs u3 Lkombl Tu4HOE A0 BbIAACTCS HA PYKH JMIHO Ha
OCHOBAHMM MUCHMEHHOTO 3asBICHHUS POIUTENeH (3aKOHHBIX PEACTABUTENEHN).
1.10. JTupexrop Ilkoiyiel genaeT OTMETKY B JIHYHOM JieJIe O JaTe W MeCTe BBIOBITHSI,
CKpeIUIsIeT CBOIO MOJIIUCE NICUaTHIO.
1.11. TIo OKOHYAHMHM WIKOJIBI JTMYHOE AeJIO ydalerocs XpaHurcs B apxuse LLIKOJjbI

3 roaa.
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Положение
о ведении личных дел учащихся
муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения 

«Звягинская средняя общеобразовательная школа»

Орловского района Орловской области.
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение является локальным актом, регламентирующим порядок ведения личных дел учащихся муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Звягинская средняя общеобразовательная школа» Орловского района Орловской области (далее - Школа).

1.2. Личное дело учащегося представляет собой индивидуальную папку, в которой находится личная карта учащегося (типографский бланк личного дела) и вложенные в личную карту учащегося документы, в соответствии с разделом 2 настоящего Положения.

1.3. Личное дело учащегося является обязательным документом, которое оформляется на каждого учащегося с момента поступления в Школу и ведётся до её окончания.

1.4. При поступлении ребёнка в 1 класс Школы заполняется личная карта учащегося. В папку вкладываются документы в определённом порядке в соответствии с разделом 2 настоящего Положения.

1.5. Личные дела учащихся ведутся классными руководителями.

1.6. Контроль за состоянием личных дел осуществляет заместитель директора по учебно - воспитательной работе. Проверка личных дел учащихся осуществляется по плану внутришкольного контроля (не менее 2-х раз в год: на начало учебного года, на конец учебного года) за правильностью их ведения.

1.7. Записи в личной карте необходимо вести чётко и аккуратно чернилами синего цвета.

1.8. Подпись директора Учреждения и печать ставятся на следующие разделы в личном деле учащегося:

· на первую страницу (дата зачисления ребёнка в Школу);

· при отметке об отчислении учащегося в другую образовательную организацию.

1.9. При выбытии учащегося из Школы личное дело выдается на руки лично на основании письменного заявления родителей (законных представителей).

1.10. Директор Школы делает отметку в личном деле о дате и месте выбытия, скрепляет свою подпись печатью.

1.11. По окончании школы личное дело учащегося хранится в архиве Школы 3 года. 
2. Содержание личных дел учащихся

2.1. В личном деле находятся следующие документы:

· оригинал заявления от родителей (законных представителей) о приёме их ребёнка в Школу, установленное Положением о зачислении в Школу.
· копия свидетельства о рождении (копия паспорта при его наличии), заверенные печатью Школы;
· справка о регистрации ребенка по месту жительства; 
· заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося), и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации (для родителей (законных представителей) ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства и не зарегистрированного на закрепленной территории;

· согласие на обработку персональных данных родителей учащегося и персональных данных ребенка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

· оригинал или копия выписки из протокола ПМПК (для детей с ограниченными возможностями здоровья);

2.2. В личном деле находятся также документы из образовательной организации, где учащийся обучался до перевода в Школу.

2.3. В личных делах детей, временно оставшихся без попечения родителей, находятся документы, подтверждающие законность представительства их интересов.

3. Порядок ведения личных дел
3.1. Личное дело нумеруется и записывается в алфавитной книге против фамилии учащегося.

3.2. Титульный лист личного дела оформляется по всем требованиям

номенклатуры:

· полное наименование Школы с указанием адреса;

· зачислен в ___ класс с ___ числа;

· приказ о зачислении;

· печать Учреждения.

3.3. Вторая страница - Общие сведения об учащемся:

· заполняются все сведения.

3.4. Все документы в личном деле должны быть пронумерованы, прошиты и скреплены.

3.5. Табель успеваемости заполняется ежегодно. Отметки проставляются в количественном виде: «2», «3», «4», «5». Исправления отметок не допускаются. В случае необходимости исправления вносятся только с разрешения директора Школы, подписываются им и заверяются печатью. Решения педагогического совета «Переведен в следующий класс» или «Оставлен на повторный год обучения» подписываются классным руководителем и заверяются печатью Школы.

3.6. При переводе учащегося в другую образовательную организацию ответственным Лицом делается отметка, в какое учебное заведение выбыл ученик. Записывается номер приказа о выбытии. Подписывается директором Школы и заверяется печатью.

3.7. При прибытии учащегося в Школу делается отметка о прибытии, записывается номер приказа о зачислении в соответствующий класс, заверяется печатью Школы.
4. Требования к оформлению папки

4.1. Личные дела каждого класса хранятся в отдельной папке с присвоением номера по номенклатуре дел и литера класса (например: 5 класс) , каждое личное дело учащегося в отдельном файле.
4.2.Первая страница папки:

· личные дела __________ класса на ________/ ________ учебный год
Вторая страница папки:

· список учащихся (записывается в алфавитном порядке).

	№ п/п
	№ личного дела
	Ф.И.О учащегося
	Дата рождения
	Адрес фактического проживания
	Адрес по прописке

	1.
	Д-20
	Иванов Петр

Сергеевич
	17.01.1998
	с. Звягинки,
ул. Ленина,
д. 7, кв. 5
	г. Орёл,
ул. Красина,  д.50, кв. 33.

	2.
	и т. д.
	
	
	
	


В конце таблицы:

Мальчиков _________

Девочек ___________

Классный руководитель: Ф.И.О._______________ подпись.

5. Ответственность должностных лиц

5.1. Директор Школы несёт ответственность за организацию сохранности личных дел.

5.2. Классный руководитель несёт ответственность за ведение личных дел учащихся, своевременное и аккуратное внесение записей, сохранность личных дел во время работы с ним.

5.3. За утерю личного дела лицо, виновное в этом, должно быть привлечено к дисциплинарной ответственности.

6. Заключительные положения

6.1. Доступ к личному делу учащегося ограничен. В число лиц, имеющих право работать с ним, включаются: директор Школы, заместитель директора, классный руководитель.

6.2. Запрещается выдача личных дел учащимся и их родителям (законным представителям) на руки, кроме случаев перевода в другую образовательную организацию.

6.3. При переводе учащегося в другую образовательную организацию личное дело выдается на руки родителю (законному представителю) несовершеннолетнего по его письменному заявлению, после чего делается соответствующая запись в алфавитной книге против фамилии выбывшего учащегося.

Срок действия настоящего Положения не ограничен.


