
МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
«СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА №61»

Г. КЕМЕРОВО  УЛ. САРЫГИНА, 40 А т. 21-37-17; 28-96-01
ИНН 4209012157; КПП 420501001

1

Согласовано
на собрании Управляющего совета

Председатель Управляющего совета

______________ Л.С. Орлова

Протокол № 4 от 29.11.2018

Утверждаю:
Директор МБОУ
«Средняя общеобразовательная
школа № 61»
___________________  М.В. Постнова

Приказ № ____ от _____________ г.

Положение
о формировании, ведении и хранении

 личных дел обучающихся
МБОУ "Средняя общеобразовательная школа № 61"



Положение о формировании, ведении и хранении
 личных дел обучающихся  МБОУ «СОШ № 61»

I Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано с целью регламентации работы с
личными делами учащихся  школы и определяет порядок действий всех
категорий работников школы, участвующих в работе с вышеназванной
документацией.
1.2. Настоящее Положение утверждается приказом по школе и является
обязательным для всех категорий педагогических и административных
работников школы.

II Порядок оформления личных дел при поступлении в школу
2.1. Личные дела учащихся заводятся в учреждении по поступлению в 1,

5, 10  класс на основании личного заявления родителей.
2.2. Допускается не заводить новые личные дела на учащихся ранее

обучавшихся в данном учреждении, пришедших на обучение в 5 и 10 класс.
2.3.  Для оформления личного дела должны быть представлены

следующие документы:
- заявление от родителей (законного представителя) обучающегося на имя
директора образовательного учреждения с указанием, что родители
(законные представители) ознакомлены с Уставом школы и Правилами
внутреннего распорядка;
- копия свидетельства о регистрации ребенка;
- копия  свидетельства о рождении  (заверяется директором образовательного
учреждения  при предоставлении оригинала);
- копия свидетельства о гражданстве (вкладыш к свидетельству о рождении);
- согласие родителей (законных представителей) на обработку персональных
данных ребенка;
- согласие родителей (законных представителей) на психолого-
педагогическое сопровождение учащегося;
- фотография ребенка размером 3*4 см..

2.4.  При зачислении обучающегося из другой организации для
прохождения обучения обучающийся предоставляет личное дело (заведенное
в другой организации), документы, содержащие информацию об
успеваемости обучающегося в текущем учебном году (выписка из классного
журнала с текущими отметками и результатами промежуточной аттестации),
заверенные печатью исходной организации и подпись ее руководителя
(уполномоченного им лица)

2.5. Для обучающихся, достигших возраста 14 лет, обязательным
является предоставление копии паспорта.
2.6. При поступлении в 10-11 класс предоставляется копия и подлинник
аттестата об основном общем образовании.
2.7 . Копия аттестата заверяется печатью и подписью директора и
вкладывается в личное дело. Аттестат возвращается обучающемуся.



2.8 Семьи обучающихся имеющие статус социально-защищенной категории
граждан предоставляют соответствующие справки (обновляются по
истечению срока действия).
2.9. Основанием для издания приказа «О зачислении» служит заявление
родителей.
2.9. Личное дело ведется на всем протяжении учебы обучающегося.
2.10. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной
книге записи учащихся (например, № К-5 означает, что учащийся записан в
алфавитной книге на букву «К» под № 5).
2.11. Личные дела обучающихся каждого класса хранятся в отдельных
файлах, собранные в папку.
 В состав папки входят :

- файлы с личными делами учащихся;
- внутренняя опись документов,
- список класса.

2.12. Личные дела обучающихся хранятся в кабинете  директора в строго
отведенном месте.
2.13. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заместителем
директора по УВР и директором общеобразовательного учреждения.
2.14. Ведение личных дел учащихся возлагается на классных руководителей.
2.15. Проверка личных дел учащихся осуществляется по плану
внутришкольного контроля (ВСОКО), не менее 2-х раз в год. В необходимых
случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно.
Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел учащихся.

III  Порядок работы классных руководителей с личными делами
обучающихся.
3.1. Личные дела обучающихся ведутся классными руководителями.

Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно и только
чернилами. По окончании каждого года проставляются оценки по каждому
предмету, под графой «подпись классного руководителя» проставляется
печать школы. При поступлении обучающегося в школу, заполняет обложку
личного дела и общие сведения об учащемся (все разделы, кроме сведений о
переходе, прибытии, выбытии).

3.2. Классные руководители проверяют состояние личных дел
ежегодно в сентябре и мае текущего года на наличие необходимых
документов, а также, при необходимости, внепланово.
В начале учебного года классный руководитель уточняет список класса,
вносит необходимые изменения (адреса, телефона, фамилии и т.д.),
знакомится с личными делами вновь прибывших.
По окончании учебного года проставляет все отметки по предметам в
соответствии с учебным планом класса, записывает сведения о наградах и
поощрениях, проставляет количество пропущенных уроков, скрепляет все
данные печатью (не выходя за вертикальную линию класса) и сдает личные
дела заместителю директора по учебно-воспитательной работе.



В течение учебного года изменения вносятся оперативно по мере
поступления.

3.3. В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает
список класса с указанием фамилии, имени, отчества, номера личных дел,
дата и год рождения, домашний адрес и номер телефона, данные о родителях,
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.

3.4. В исключительных случаях исправления допускаются только по
разрешению директора школы. При исправлении оценки дается пояснение,
ставится печать и подпись директора (отметка «3» (удовлетворительно)
исправлена на отметку «4» (хорошо)  в строке № 5-музыка, класс 7, подпись
директора и печать).

3.5.  В графе о пропусках проставляется количество пропущенных
уроков с отметкой по болезни или без уважительной причины.

3.6. В  течение года общие сведения об учащихся корректируются
классным руководителем по мере изменения данных, в личные дела
обучающихся добавляются  новые документы.

IV Порядок выдачи личных дел обучающихся  при выбытии из школы.

4.1. Выдача личного дела родителям (законным представителям)
обучающегося  осуществляется заместителем директора по УВР или
директором учреждения при наличии заявления на имя директора об
отчислении, написанного лично родителем (законным представителем)
обучающегося.
4.2. При выдаче личного дела  вносится запись в алфавитной книге о
выбытии и ставится подпись директора учреждения или заместителя
директора по УВР  в графе «отметка о выдачи личного дела».
4.3. В случаях, когда выбытие оформляется в течение учебного периода,
классный руководитель составляет выписку текущих отметок за данный
период.
4.4. Личные дела, на затребованные родителями, передаются в архив школы,
где хранятся в течение 3х лет со дня выбытия учащегося из школы.


