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ОУ «СОШ № 8» 

Е.А.Радунцева

ПОЛОЖ ЕНИЕ  

о ведении личных дел обучающихся 

в Муниципальном автономном общеобразовательном учреждении «Средняя

общеобразовательная школа № 8»

I. Общие положения

1.1. Н асто ящ ее  п о л о ж ен и е  р азр аб о тан о  в со о тв етств и и  с Ф ед ер ал ь н ы м  зако н о м  «О б 

о б р азо в ан и и  в Р о сси й ск о й  Ф ед ер ац и и »  от  29 д ек аб р я  201 2  г. №  2 7 3 -Ф З с ц елью  

р егл ам ен тац и и  р аб о т ы  с л и ч н ы м и  д ел ам и  о б у ч аю щ и х ся  и о п р е д е л я ет  п о р яд о к  д ей ств и й  

всех  катего р и й  р аб о т н и к о в  МАОУ «СОШ № 8», у ч аст в у ю щ и х  в р аб о т е  с вы ш ен азван н о й  

д о ку м ен тац и ей .

1.2. П о л о ж ен и е  у т в ер ж д ает ся  и вво д и тся  в д е й с тв и е  п р и к азо м  д и р е к т о р а  и явл яется  

о б язател ьн ы м  д л я  и с п о л н ен и я  всем и  к атего р и ям и  п е д а го ги ч еск и х  и  ад м и н и стр ати в н ы х  

р аб о тн и к о в  М АОУ «СОШ № 8».

1.3. Л и ч н о е  д ел о  о б у ч а ю щ его ся  -  н о м ен к л ату р н ы й  д о к у м е н т  у ст ан о в л ен н о го  образц а , 

ку д а  н ар яд у  с ан к ет н ы м и  д ан н ы м и  вн о сятся  и то го в ы е  о тм етк и  у сп еваем о сти  

о б у ч аю щ его ся  по  го д ам  о б у чен и я .

1.4. Л и ч н о е  д ел о  о б у ч а ю щ его ся  п р е д с та в л яет  со б о й  л и ч н у ю  кар ту  (т и п о гр аф ск и й  б л ан к  

ли ч н о го  д ел а) и в л о ж ен н ы е  в л и ч н у ю  кар ту  о б у ч аю щ его ся  и н ы е  д о к у м ен ты .

1.5. Л и ч н о е  д ел о  о б у ч а ю щ его ся  яв л яется  о б яза те л ь н ы м  д о к у м ен то м , ко то р о е  

о ф о р м л яется  к л ассн ы м  р у к о в о д и тел ем  н а  каж д о го  о б у ч а ю щ его ся  с м о м ен т а  п о сту п л ен и я  

в ш ко л у  и  в ед ётся  д о  её о ко н ч ан и я .

II. Порядок формирования личных дел обучающихся при поступлении

в школу

2.1. Д л я  о ф о р м л ен и я  л и ч н о го  д е л а  п ер в о к л ассн и к а  д о л ж н ы  б ы ть  п р ед став л ен ы  

сл ед у ю щ и е  д о ку м ен ты :

для  д етей , п р о ж и в а ю щ и х  н а  зак р еп л ен н о й  тер р и то р и и :

- заявл ен и е  р о д и т ел ей  (зак о н н ы х  п р ед став и тел ей ) о п р и ем е

- ко п и я  св и д е т е л ь с т в а  о р о ж д ен и и

- св и д етел ьств о  о р еги с т р а ц и и  р еб ен к а  по  м есту  ж и т ел ь ст в а  и ли  п о  м есту  п р еб ы ван и я  н а  

зак р еп л ен н о й  т е р р и т о р и и  и ли  д о к у м ен т , со д ер ж ащ и й  св е д е н и я  о р еги ст р ац и и  р еб ен к а  по 

м есту  ж и т ел ь ст в а  и л и  п о  м есту  п р еб ы в ан и я  н а  за к р еп л ен н о й  т ер р и т о р и и

для  д етей , не  п р о ж и в аю щ и х  н а  зак р еп л ен н о й  тер р и то р и и :

- заявл ен и е  р о д и т ел ей  (зак о н н ы х  п р ед став и тел ей ) о п р и ем е

- ко п и я  с в и д ет ел ь с тв а  о р о ж д ен и и

для  д етей , р о д и т ел и  (зак о н н ы е  п р ед став и тел и ) к о то р ы х  я в л яю т ся  и н о стр ан н ы м и  

гр аж д ан ам и  и л и  л и ц ам и  без гр а ж д а н с т в а :

- заявл ен и е  р о д и т ел ей  (зак о н н ы х  п р ед став и тел ей ) о п р и ем е

- к о п и я  с в и д ет ел ь с тв а  о р о ж д ен и и

- к о п и я  д о к у м ен т а , п о д т в ер ж д а ю щ его  п раво  зая в и тел я  н а  п р е б ы в ан и е  в Р о сси й ско й  

Ф ед ерац и и .
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2.2. Р о д и тел и  (зак о н н ы е  п р ед став и тел и ) и м ею т  п р ав о  п о  сво ем у  у см о тр ен и ю  

п р ед став л ять  д р у ги е  д о к у м ен ты .

2.3. К о п и и  п р е д ъ я в л яем ы х  п ри  п р и ем е  д о к у м ен то в  х р ан ят ся  в ш к о л е  н а  вр ем я  о б у ч ен и я  

р ебен ка.

2 .4. Л и ч н о е  д ел о  и м ее т  н о м ер , со о тв етств у ю щ и й  н о м ер у  ал ф ав и т н о й  кн и ги  зап и си  

о б у ч аю щ и х ся  (н а п р и м ер , №  К  - 5 о зн ач ает , ч то  о б у ч а ю щ и й ся  зап и сан  в ал ф ави тн о й  кн и ге  

н а  б у кву  «К » п о д  №  5).

2.5. К л ассн ы й  р у к о в о д и т е л ь  зап о л н яе т  т и т у л ьн у ю  сто р о н у  л и ч н о го  д е л а  и о б щ и е сведен и я  

об  о б у ч аю щ ем ся  и р о д и т е л я х  (зак о н н ы х  п р ед стави тел ях ).

2.6. Н а  т и т у л ь н о й  с т о р о н е  д и р ек то р  ш к о л ы  став и т  сво ю  п о д п и сь  и  п ечать .

2.7. П ри  п р и ем е  в 1-ы й кл асс  в теч ен и е  у ч еб н о го  го д а  и л и  во 2 -о й  и п о сл ед у ю щ и й  кл ассы  

р о д и тел и  (зак о н н ы е  п р е д с та в и тел и ) о б у ч аю щ его ся  п р е д с та в л яю т  л и ч н о е  д ел о  

о б у ч аю щ его ся , в ы д ан н о е  у ч р еж д ен и ем , в к о то р о м  он  о б у ч ал ся  ран ее .

2 .8. П ри  п р и ем е  в ш к о л у  д л я  п о л у ч ен и я  ср ед н его  о б щ его  о б р азо в ан и я  (в 10-ы й 

класс) п р е д о с та в л яет ся  а т т ест ат  об  о сн о вн о м  о б щ ем  о б р азо в ан и и  у ст ан о в л ен н о го  образц а .

III. Порядок работы классных руководителей с личными делами обучающихся

3.1. К л ассн ы й  р у к о в о д и т е л ь  сл ед и т  за  ак ту ал ьн ы м  со ст о я н и ем  д о к у м ен то в  в л и ч н о м  

д ел е  о б у ч а ю щ его ся  н а  всём  п р о тя ж ен и и  у ч ёб ы  у ч ен и ка.

3.2. С ц ел ью  о б есп еч е н и я  н ад л еж ащ ей  со х р ан н о сти  л и ч н ы х  д ел  и  у д о б ст в а  в о б р ащ ен и и  с 

н и м и  л и ч н ы е  д е л а  п о м ещ аю т ся  в ал ф ави тн о м  п о р яд к е  в о т д ел ьн у ю  п о д п и сан н у ю  п ап к у  и 

х р ан ятся  в стр о го  о т в ед ён н о м  м есте.

3.3. В п ап к у  л и ч н ы х  д ел  к л асса  к л ассн ы й  р у к о в о д и т ел ь  в к л ад ы в ае т  сп и со к  к л асса  с 

у к азан и ем  в ал ф ав и т н о м  п о р я д к е  ф ам и ли и , и м ен и , о тч ества , н о м ер а  л и ч н о го  дела. С п и со к  

о б н о вл яется  еж его д н о . Е сл и  у ч ен и к  в ы б ы л  в теч ен и е  у ч еб н о го  го д а , то  д ел ается  о тм етк а  о 

вы б ы ти и , у к азы в а ю тс я  д а т а  и  н о м ер  п ри каза .

3.4. З ап и си  в л и ч н о м  д ел е  вед у тся  ч ётк о , акку р атн о .

3.5. К л ассн ы е  р у к о в о д и т е л и  п р о в ер яю т  со сто ян и е  л и ч н ы х  д ел  еж его д н о  в сен тяб р е  и  м ае 

тек у щ его  го д а  н а  н а л и ч и е  н е о б х о д и м ы х  д о ку м ен то в .

3.6. П о о к о н ч ан и и  к аж д о го  у ч еб н о го  го д а  в л и ч н о е  д ел о  у ч е н и к а  зан о сятся : и то го вы е 

о тм етки  у сп ев аем о сти , к о л и ч еств о  п р о п у щ е н н ы х  у р о к о в , зав е р ен н ы е  п о д п и сью  кл ассн о го  

р у ко во д и тел я . П о д  гр аф о й  « п о д п и сь  к л ассн о го  р у к о в о д и тел я »  п р о став л яется  п ечать  

ш колы .

3.7. П р и  и с п р ав л ен и и  о тм етк и  д ается  п о ясн ен и е , став и тся  п е ч ать  и  п о д п и сь  ди ректора.

3.8. О б щ и е с в е д е н и я  о б  о б у ч а ю щ и х ся  к о р р ек ти р у ю тся  к л ассн ы м  р у к о в о д и т ел ем  по  м ере  

и зм ен ен и я  д ан н ы х .

IV. Порядок выдачи личных дел обучающихся при выбытии из школы

4.1. В ы д ач а  л и ч н о го  д е л а  р о д и тел ям  (зак о н н ы м  п р е д с та в и тел я м ) о б у ч аю щ его ся  

п р о и зв о д и тся  сек р е та р ем  ш к о л ы  н а  о сн о в ан и и  п и сь м ен н о го  зая в л ен и я  р о д и тел я  

(зак о н н о го  п р ед став и тел я ).

4 .2 . П ри  вы д ач е  л и ч н о го  д е л а  секр етар ь  в н о си т  зап и сь  в а л ф ав и т н у ю  к н и гу  о вы бы тии .

4.3. В сл у ч аях , к о гд а  вы б ы ти е  о ф о р м л яется  в теч ен и е  у ч еб н о го  п ер и о д а , кл ассн ы й  

р у к о в о д и тел ь  с о ст ав л я ет  в ы п и ск у  тек у щ и х  о тм ето к  за  д ан н ы й  период . В ы п и ск а  

завер яется  п е ч ат ь ю  ш колы .

4.4. П ри  в ы б ы т и и  о б у ч а ю щ и х ся  10-ы х, 11-ы х  к л ассо в  р о д и тел я м  (зако н н ы м  

п р ед став и тел я м ) в ы д ае тся  л и ч н о е  д ел о  и аттестат  об  о сн о в н о м  о б щ ем  об р азо ван и и .

4.5. Л и ч н о е  д е л о  м о ж е т  б ы ть  о тп р ав л ен о  по  п о ч те  п ри  н а л и ч и и  п и сьм ен н о го  зап р о са  из 

о б р азо в ател ь н о го  у ч р еж д ен и я , в к о то р о е  вы б ы л  о б у ч аю щ и й ся .

4.6. Л и ч н ы е  д ел а , не  затр еб о в ан н ы е  р о д и тел я м и  (зак о н н ы м и  п р ед стави тел ям и ), 

п ер ед аю тся  в ар х и в  ш ко л ы , гд е  х р ан ятся  в теч ен и е  3 л ет  со  д н я  вы б ы ти я  о б у ч аю щ его ся  из 

ш колы .

V. Контроль за состоянием личных дел

5.1. К о н тр о л ь  за  со сто я н и ем  л и ч н ы х  д ел  о су щ еств л я ется  сек р етар ем , зам ести тел ем  

д и р ек т о р а  по  у ч еб н о й  р аб о те , д и р екто р о м .



5.2. З ам ести тел ь  д и р е к т о р а  не р еж е  д в у х  р аз в го д  (в  н ач ал е  у ч еб н о го  го д а  и  в ко н ц е) 

п р о в ер яет  со ст о я н и е  в к л ю ч е н н ы х  в л и ч н ы е д е л а  д о к у м ен т о в  и  св о е в р ем ен н о е  зап о лн ен и е. 

В н ео б х о д и м ы х  сл у ч аях  п р о в ер к а  о су щ еств л яется  в н еп л ан о в о , о п ер ати в н о . Ц ел и  и о б ъ ект  

ко н тр о л я  -  п р а в и л ь н о ст ь  и св о ев р ем ен н о сть  о ф о р м л ен и я  л и ч н ы х  д ел  о б у чаю щ и х ся . П о 

и то гам  п р о в ер к и  зам ест и те л ь  д и р ек то р а , о су щ еств л я ю щ и й  п р о в ер ку , го то в и т  сп р авку  с 

у к азан и ем  Ф И О  к л ассн о го  р у к о в о д и тел я , зам еч ан и й .

5.3. П о и то гам  п р о в ер к и  к л ассн ы й  р у к о в о д и тел ь  о б язан  п р е д о с та в и ть  о б ъ я сн и тел ьн у ю  о 

п р и ч и н ах  н е д о б р о со в ест н о го  о тн о ш ен и я  к  в ед ен и ю  л и ч н ы х  д ел  о б у ч аю щ и х ся  и 

и сп р ав л ен и и  зам еч ан и й .

5.4. З а  си с т е м а т и ч е с к и е  гр у б ы е  н ар у ш ен и я  п ри  р аб о те  с л и ч н ы м и  д ел ам и  о б у ч аю щ и х ся  

д и р ек то р  вп р аве  о б ъ я в и ть  к л ассн о м у  р у к о в о д и т ел ю  зам еч ан и е  и л и  вы говор .
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