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1. Общие положения.

1.1. Настоящее Положение разработаrrо в соответствии с Федеральным законом J\lЪ 273-ФЗ
от 29.|2.2012 кОб образовании в Российской Федерации) с изменениями от 4 августа2O2З
года, ФедерЕ}льным законом от 27.07.2006 J\Ъ l52 <<О персончrльньIх данньD() с изменениями
от б февра:тя 202З год4 Приказом Министерства Просвещения Российской Федерации
Ns458 от 02.09.2020 года кОб утверЖдении порядка приема на обучение lrо
образовательным програN{мам начi}льного общего, основного общего и среднего общего
образованил>, прикiLзом Минпросвещения России от б атryеля 2а2З года J\Ъ240 (Об

утверждении порядка и условий осуществленшI перевода, обучшощихся из одной
организации, осуществлlпощей образовательную доятельность по образовательныМ
прогрalп{мЕlш{ начЕIльного общего, основного общего и сроднего общего образовапия в другие
организации, осуществJuIющие образовательную деятеJIьность по образовательным
програN{мtlN,I соответств},ющего уровня и напрЕtвленности), Устазом общеобразовательной
организации.
1.2. ,Щанное Положение разработано с целью регламентации работы с личными делами
об1..rающихся школы и опредеJuIет порядок действий всех категорий работников школы,
r{аств}.ющих в работе с вышеназванной документацией.
1.2. Настоящее Положение уIверждается прикi}зом по школе и явJuIется обязательным дJuI
всех категорий педагогических и а.щ,lинистрЕ}тивньD( работников школы.
1.4. Ведение и хранение лиtIньD( дел обучшощихся школы возл€гается на классного
руководитеJUI.

2. Порядок оформления личных дел при поступлении в школу.

2.1. Личные дела обl^rающихся зitводятся кJIассными руководитеJIями по поступлению в 1

кJIасс на основании личного зtUIвления родителей.
2.2. Для оформления lпrщrого дела должны бьrгь представлены следующие докупленты:

. зЕIявление от родителей о приеме в образовательную организацию;
о копия свидетельства о рождении;о справкао составе семьи;
о медицинскаlI справка (медицинская карта) ребёнка и rrрививочнЕrя карта;
. фотография 3х4;
. дJuI зачисления в первый кJIасс детей, не достигших к началу учебного года возраста

шести лет шести месяцев, либо старше восьми лет, дополнительно к
вышеперетIисленным документаN,I родители (законные представители) предст€IвJrIют

рчtзрешоние директора школы;
. при прием9 в школу родители (законные представители) обулающихся дilют

обязательное письменное согласие на обработку персональньж данЕьD(
обуrаrощихся, чьи интересы они предстtlвJulют;
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-щц ЕuеюIще пiюпорт, д:lют обязате.rьное письмеЕЕое согласие на0брdопгу свош( перооЕаJIьЕьD( дilЕЕьD(.j- Дш цOсг}цJIеЕия в 1-9-ые классы предост:tв.пlшотся документы, ВЬтпIеперечислеЕные вдtlпЕом Попожении; NIЯ обlчающихся, достиппш( возраста 14 лет, обязательным явJU{етсяцредоставление копии паспорта.
2,4, осноВаЕиеМ дJUI издаЕИя прикrLза <<о заrпаслеЕии)) сJIужит зЕUIвлеЕие родителей.2.5. ЛичнОе делО ведетсЯ на всеМ протяжении учебы }rчеЕика. л".оrЬ" дело имоот номер,соответстВующиЙ н9мерУ в алфавитной книге .uo""" обуrаrощихся.2,6, ЛичнЫе лела обуrЙщ""й храняТся в строго отведенном месте. Личные дела одЕогокJIасса находятся вместе в одной папке и должrrы бьrгь разложеЕы в а_шфавитном порядке.2,7, КонТроль за состоянием лиtIньIХ дел осуществJUIется заместителем директора поуrебно-воспитательной работе и директором.2,8, Проверка литIньгх дел обl^rающихся осуществJUIется по плану вIIугришкольногоконц)оJUI' Ее меЕее 2-х раЗ в год. В необхОд4мьIХ CJý.IIEUЖ проверка осуществJIяетсявнепланово, оперативно.

2,9, I]елИ и объекТ KoETpoJUI - прalвильНость офорМлениrI JIичIIьD( дел обутающихся.2,10, За систематИfIеские грубые ЕарушеЕиrI при работе с личными делап4и обулалощихсядиректор в''раве объявить замочание или вьговор, i"rr" стимулир}.ющие вьшлаты.

3, ПорядоК работЫ классЕыХ руководИтелеЙ с личЕыми делами обучающихся.
3,1, Классные рукоВодители проверяюТ состояние лиtIных дел ежегодно в сентябре и маетекущего года на наJIичие необходимьтх докумеIlтов.3,2, ЛичнЫо дела обуrающИхa" 

"aду""" 
кJIассными руководитеlUIми. Записи в лиtIном деленеобходимо вести четко, аккуратно и ToJ,"ko .reprr"rrur". По окончании каждого года подграфой ((подписЬ классного руководиТеJUI)) просТавJшется печать школы.3,3, Титульньй лист лиIшогО дела обуruощa.о." должен быть подписан и завереЕподписью дироктора и печатью образовательной организации.з,4, На обратной стороне ,"фо""о.о листа должЕы бьrгь зilписаны сведения обобуrающемся: фамилия, имя' отчество (при налиЙи;; пол; ,".оо,-r"."ц и гоД рождеЕия;сершI И ЕомеР документа, УдостоВеряющего личность; ЕаимеIIовttние дошкольнойобразователъной ,оргЕlIIизации, KoTopylo ребенок tlосещЕrл до постуIIления вобразовательную оргаIrизацию; сведения о переходе из одной образовательнойорганизации, реализующеЙ образовательные прогр;}ммы основного общего, сроднегообщегО образования, В другую, выбытиИ 

"- oi.o.rru.r"" школы; домашний адресобучаrощегося.
3,5, В личное дело ученика заносятся: общие сведения об обучающемся, итоговые отметкиза каждыЙ 1"rебный год, заверенные подписью классного руководит еляиfIечатью.з,6, В папку личнъж дел кJIасса классный руководитель вкладывает список класса суказаниеМ фамилии, имени, Еомора личньЖ дел, номера медицинского полиса, домашнийаДрес и номер телефон4 а также Ф.и.о. oou.""o.o руководитеJUI. Список меIUIетсяежегодно.
З,7, ЕслИ уTениК выбыЛ в течеIIие 1"rебного года, то делается отметка о выбытии,указывается номер прик€ва.
3,8, ПрИ испрtlвлеIrии оцеЕки дается поясЕение, стilвится печать и под,.ись директора.з,9, В графе о пропускuж проставJUIется количество пропущенЕьж уроков с отметкой по
9о,"л"111 ""и 

без уважиrеоurrой притIиЕы.

;*"::flЖ""Ж:ИЯ Об оОr'Йй"хся корректируются классным руководителем по мере
3,11, Классный руководиТель несеТ ответственIIость за ,,равилъIIость заполЕеЕия лиtIньD(ДеЛ обl^rаЮщихся и достоверЕость внесенньж в них сведений.

4, Порядок вьцачи личных дел обучающихся при выбытии из школы.

2



_.Ш Еп роЩrеJlmd обучаюшегося цроизво,щfся при ЕаJIиIIии приказа кО

-Ф_
- л.цР пiпЕЕ Jl.шro .treJla вЕосИтся зaшшсЬ в аrrфавитной rше о выбытии, а родитеJIи
ш пp31gтшгеш обуIающегося ставят свою по.rtпись в графе (отметка о вьцаче

.Uш@JпIrп}_
4j- В trщш_ шгJir вьбьrпrе оформляется в течеЕЕе уrбного периода, классный

ýтщшшýtЕIа&lfiет выписку текущих отметок за да.lIEьЙ пеРИОД.

"L{ rчП r*rтгп обхчаrощхся 10,11-х классов poMteJUIM вьцается ли.IIIое дело и аттестат

,ffi ш общеrл образовании.
aj_ ЛШrв Jе-тЦ не затребОвЕIнные родитеJUIми, передаются в архив шкоJIы, гдо хранятся в

IЕlзпш 5:reT со,щя выбытия обуrшощегося.

5. Заключительныеположенпя.

5.1. Настощее Положение о ведении JIиt*tьпс дел Обу.rшощихся явJUIется локztJIьным

ЕормативНым актом, принимается на Педагогическом совете школы и утверждается (либо

вво,щгсЯ в действие) приказоМ директора организЕuЦIи, ос)дцествJuIющей образовательную

деятеJIьность.
5.2. Все изменениrI и дополнеЕия, вносимые в настоящее ПоложеЕие, оформллотся в

rпасьменной форме В соответствии деSствующим закоЕодательством Российской

Федерации.
5.З. ПолоЖение О ведениИ лиtIньD( дел обучающихся общеобразовательной организации
принимается на неопредеЛенньй срок. Изменения и дополнениJI к Положению
принимЕlются в порядке, предусмотренном п. 5. 1 настоящего Положения.
5.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отделъньD( IIунктов и

разделов) в новой редакциИ предьцущЕUI редакциrI автоматически уграIмвает силу.


