
Принято на педагогическом совете
Протокол NЬ 2 от 22.|0.201'5 года

приказом по школе
!;
t
li

.10.2015 года
школы:

Щветкова Г. А.

IIОЛОЖЕНИЕ
муниципального казенного общеобразовательного учреждения

Знаменской основной общеобразовательной школы

a

,с

$
{I
ll

{
,l
{

ý,l

+

.|

f

6."ffirяТ."/ý Л

ýýýý Зна;

о формировании, ведении, хранении и проверке личных дел учащихся

I. Обпrие положения.
' 1.1. Настоящее положение рЕвработtшо с целью роглаNIентации работы с лиtIными

делами rIащихся Школы и оrrредеJulет порядок действий всех категорий сотрудников
IIТколы, участвующих в работе с вышеназванной документацией.

1.2.Настоящее О'Положенио" 
утверждается Приказом rrо Школе и явJuIется

обязательным дJuI всех категорий её педагогических и административньfх работников.
Нарушение настоящего порядка рассматривается в соответствии с ТК РФ.

1.З.Личное дело явJIяется документом )леЕика, и ведение его обязательно дJuI

каждого учащегося школы.

II. Порядок оформления личных дел при поступлении в МКОУ Знаменскую ООШ.
2.1. Ли.штые дела rIащихся заводятся классными руководитеJu{ми при пост}тIлении

)цапIихся в Шкоrry.
2.2. Лпчное дело ведется на всем протяжении у.rебы гIеника в Школе.
2.З. Личное дело ученика формируется из следующих документов:

,/ договор о сотрудничестве образовательного уIреждения с родитеJuIми
обуrаrощихся;

,/ согласие законного продставитеJuI Еа обработку персонаJIьньIх данньD(;
,/ согласие обуrшощегося на обработку персонz}льньD( данньж (с 14 лет);
,/ копия свидетеJIъства о рождеЕии, вкJIючая копию вкJIадыша - свидетельства

о гра)кдt}нстве;
,/ медицинскfuI карта (в дальнейшем находится у медицинского работника);,/ копия паспорта (с 14 лет) (2 страницы);
,/ копиrI стрt}хового медицинского полиса;
./ копиlI стр€tхового пенсцонЕогQ полиса;

III. Порядок ведепия и хранения личных дел.
3.1. В лиIшое дело )чеЕика зtшосятся общие сводения об у,rенике.
З.2. Личное дело имеет номер, соответств}тощий номеру в алфавитной книге

записи )цапIихся (наrrример, А-15 означает, что уrащийся зiшисан в

алфавитной книге на букву кА> под Nч 15).

З.3. .ЩелопроизводитеJIь вносит в личные дела сведения о прибытии или выбытии
(кула выбьш, откуда прибыл, Jrlb и дата приказа).

3.4. Личные дела 1пrащихся ведугся классными руководитеJuIми. Записи в личном
деле необходимо вести четко, аккж)атно, черной пастой.

3.5. Общие сведения об учатцихоя корректир}.ются классным руководителем по
мере измеЕения дiшньD(: перемена адреса, выставлеЕие годовых оценок,
rrропуски уроков за год и заверяют их гербовой печатью для документов в

конце уrебного года.
З.6. Личные дела rIащихся хранятся в канцеJuIрии директора в строго отведённом



месте.
З.7. Ли.дтые дола одного кJIасса находятся вместо в одной папке и должны быть

разложены в а-пфавитном порядке.
З.8. Список )цатцихся кJIасса меняется ежегодно.

IV. Порялок выдачи личных дел учащпхся при выбытии из IIIколы.
4.1. При выбытии )л{ащегося из школы лиtIное дело вылаётся родитоJuIм или лицаN{,

их зчIN,IешIющим (законным представителям).
4.2. Вьцача личньD( дел производ,Iтся директором.
4.2. Щиректор регистрирует вьцачу лиtIного дела в "Книге движения личньтх дел

учв.щихся".
4.З. Вьцача лиtIньIх дел осуществJuIется после выполнения родитеJIями (законньпrли

предстчlвителями) следующих обязательств:
,/ подать на имя д4ректора Школы заjIвление;
,/ шолучить у библиотекаря обходной лист (обходной лист в библиотеке

подписывается после полного возврата поJIyIенной там литературы, а в
сл}чае ее утраты - внесениrI денежной или иной компенсации за уtерянную
литературу согласно Положению о библиотеке Школы);

,/ сдать обходной JIист дцректору;
,/ в том сJýлае, если уtIащийся выбывает в течоние уrебного года, или в концо

года выбывает утIащиtтся l - 8 классов, предоставить спрi}вку-подтворждение
из уrебного зiшоденшI, в которое постуrrает rIеник

4.4.IIри вьцаче личного дела директор оформляет запись в а;rфавитной книге о
выбытии }чатцегося.

4.5. В тех слуIIаJIх, когда выбытие происхOдит в течение уrебного года по
окончаЕии четверти,,классным руководителем в личное дело делается выписка
четвертньIх оценок из кJIассного журfiала.
В слуrаях выбытия в течение четверти делается вьшиска текущих оценок.

4.6. Личные дела )цяrцихся оконтIивших Школу или выбывших по иным причинilN,I
находятся в архиве. По окончаrrии школы JIичное дело }цатrIегося хранится в
архиве школы З года.

V. Порядок проверки личЕых дел учащихся.
5.1. Контроль за состоянием личньD( дел осуществJuIется директором

общеобразовательного )л{реждения,
5.2. Проверка личньтх дел уIащихся осуществJuIется по ппану внутришкоJIьного

KoHTpoJuI в начале уrебного года. В необходимьтх сJцлаlIх, проверка
осуществJUIется внеплztЕово, опеРативно.

5.З. Щели и объект контроJIя - прttвильность оформления личньD( дел уrащихся.
5.4. По итогЕlN{ проверки директор, осущоствляющий проверку, готовит справку с

указанием заruечаний.
5.4. По итогЕlN,I спрi}вки, директор впрЕ}ве издать приказ с указанием санкций за

водение литIньIх дел. За ответственное, добросовестное и аккуратное ведение
личньж дел )л{ацихся классным руководитоJIям объявляется благодарность. В
слуIао выrIвления недостатков работа кJIассного руководитеJuI стztвится на
индивидуЕ}льный контроль. В данном слrIае классный руководителъ обязан
предостчlвить объяснительные о причинах недобросовестного отношения к
ведению личньDt дел rIаIцихся и исправлеЕии за:лrечаний. За систематические
грубые нарушения лиIIньD( дел у{ащихся директор вправе объявить кJIассному

руководителю заN,lечание, снять стимулирующие доплаты.


