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Положение
о ведении личных дел обучающихся
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Законом № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации, Уставом МБОУ СОШ № 10 МР Учалинский район РБ (далее Школа), Положением о приеме обучающихся в МБОУ СОШ № 10 МР Учалинский район РБ, Порядком приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, который утвержден приказом Минобрнауки России от 22 января 2014 года № 32.

1.2. Настоящее Положение принимается педагогическим советом Школы, имеющим право вносить в него свои изменения и дополнения.

1.3. Целью данного Положения является определение порядка ведения и контроля документации обучающихся.
2. Порядок оформления личных дел
2.1. Личное дело ведется на всем протяжении учебы ученика.

2.2. При приеме в 1 класс родители (законные представители) предоставляют:

· Заявление родителей (законных представителей) с указанием места регистрации и  пребывания их и ребенка, а также о том, что родители (законные представители) ознакомлены с Уставом школы, лицензией на право образовательной деятельностью, свидетельством о государственной  аккредитации, образовательными программами и другими локальными актами, регламентирующими образовательную деятельность; 

· копию свидетельства о рождении;
· письменное согласие на обработку своих персональных данных и данных ребенка;
· медицинскую карту (медицинскую справку о состоянии здоровья );

· свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории;

· договор образовательного учреждения с родителями (законными представителями)
Для иностранных граждан:

· документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка)

· документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

      Все документы предоставляются на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык

      В личном деле могут храниться карты индивидуального обучения ребенка, заявление на имя директора об изменении персональных данных ребенка с подтверждающими документами, заявление об изменении формы обучения, переводе из класса в класс, судебные постановления, удостоверение о многодетности семьи и т.д. 

2.3. Для поступления в 10-й класс:

Родители обучавшихся в МБОУ СОШ № 10 МР Учалинский район предоставляют:
· заявление на имя директора Школы о приеме в 10 класс;

· аттестат об основном общем образовании (оригинал).

Родители не обучавшихся в МБОУ СОШ № 10  предоставляют:
· заявление на имя директора ОУ о приеме в 10 класс;

· аттестат об основном общем образовании (оригинал);

· копия паспорта (свидетельства о рождении) обучающегося;

· медицинскую справку о состоянии здоровья (медицинскую карту);
· свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания письменное согласие на обработку своих персональных данных;

· договор между Школой  и родителями (законными представителями);

Для поступления во 2-9-ые классы предоставляются документы:

· перечисленные в п.2.2.  данного Положения;

· личное дело с пометкой о выбытии из предыдущего места обучения, табель текущей успеваемости с предыдущего места обучения;

· для обучающихся, достигших возраста 14 лет, обязательным является предоставление копии паспорта.
Все сданные документы хранятся в личном деле ребенка,  зачисленного в образовательную организацию. 
2.4. В личное дело ученика заносятся: общие сведения об ученике, итоговые отметки за каждый учебный год, заверенные подписью классного руководителя и печатью для документов.

2.5. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи обучающихся  (например, № К/5 означает, что обучающийся записан в алфавитной книге на букву «К» под № 5).

2.6. При выбытии обучающегося из школы личное дело выдаётся на основании письменного заявления родителям или лицам, их заменяющим, с отметкой об этом в алфавитной книге. По окончании школы личное дело обучающегося  хранится в архиве школы 3 года. С переходом обучающегося в другую школу, личное дело выдается ему на руки.

2.7. Личные дела обучающихся  ведутся классными руководителями. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно и только чернилами. По окончании каждого года под графой «подпись классного руководителя» проставляется печать школы.

2.8.Общие сведения об обучающихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных.

2.9.Личные дела обучающихся хранятся в канцелярии директора в строго отведённом месте. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке. В папке личных дел класса находится список обучающихся с указанием фамилии, имени и Ф.И.О. классного руководителя в напечатанном виде (Приложение № 1).      Список меняется ежегодно. Если ученик выбыл в течение учебного года, то делается отметка о выбытии, указывается № приказа.
3. Контроль личных дел

3.1.Контроль состояния личных дел осуществляется секретарем учебной части, заместителем директора по учебной работе и директором общеобразовательного учреждения.

3.2.Проверка личных дел обучающихся осуществляется по плану внутришкольного контроля. В необходимых случаях, проверка осуществляется внепланово, оперативно.

3.3.Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел обучающихся.
По итогам проверки заместитель директора, осуществляющий проверку, готовит справку с указанием ФИО учителя, замечаний.
3.4.По итогам справки, директор вправе издать приказ с указанием санкций за ведение журналов. 
4. Порядок оформления и выдачи личных 
дел обучающихся при выбытии из школы
4.1. Оформление и выдача личного дела родителям (законным представителям) обучающегося производится ответственным за личные дела лицом на основании письменного заявления родителей или лиц их заменяющих.
4.2. Родители (законные представители) обучающихся подают заявление о выбытии установленного образца.
4.3. После подачи заявления о выбытии обучающегося родителям (законным представителям) выдается обходной лист.
4.4. В 3-дневный срок директором издается приказ «О выбытии».
4.5. На основании приказа в личном деле делается запись о выбытии из Школы с указанием места перевода и датой отчисления за подписью директора.
Приложение № 1

С П И С О К

1 А класса

Фамилия, имя отчество классного руководителя

	№
	Ф.И.О. учащегося
	№ личного дела
	Домашний адрес
	Примечание

	1
	Иванов Иван Иванович
	И – 45
	Ленина 15-20
	Прибыл из МБОУ СОШ № 5 приказ № 45 от 1 сентября 2011 г.


