
	
	                             Утверждено

приказом  директора

          МАОУ «СОШ №4» № 78/0

 от «24» января 2020г.


ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке формирования, ведения и хранения личных дел обучающихся 
МАОУ «СОШ №4»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Настоящее Положение о порядке формирования, ведения и хранения личных дел, обучающихся в МАОУ «СОШ №4» (далее - Положение) разработано в соответствии с приказом Министерства просвещения СССР от 27 декабря 1974 года № 167 «Об утверждении инструкции о ведении школьной документации», федеральным законом  от 29.12.2012 года № 273 - ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов" с датой введения в действие 1 июля 2003 года, Приказом Министерства образования и науки РФ от 22.01.2014 г. № 32 «Об утверждении порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования», Приказом Минобрнауки России от 12.03.2014 № 177 «Об утверждении Порядка и условий осуществления перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, в другие организации осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности», Положением о порядке приема обучающихся в МАОУ «СОШ №4».

1.2.Настоящее Положение разработано с целью регламентации работы с личными делами учащихся Школы и определяет порядок действий всех категорий сотрудников Школы, участвующих в работе с вышеназванной документацией.

1.3.Настоящее Положение утверждается приказом директора школы и является обязательным для всех категорий её педагогических и административных работников. Нарушение настоящего порядка рассматривается в соответствии с ТК РФ.

1.4.Личное дело является документом ученика, и ведение его обязательно для каждого учащегося школы с момента его поступления в школу и до её окончания (выбытия).
П. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ПРИ ПОСТУПЛЕНИИ 
В МАОУ «СОШ№4»

2.1.Личные дела обучающихся I-XI классов заводятся и оформляются классными руководителями при зачислении обучающихся в школу. Основанием для издания Приказа о зачислении является личное заявление совершеннолетнего обучающегося или  родителей (законных представителей)  несовершеннолетних обучающихся.  

При переводе учащихся из других образовательных учреждений новое личное дело заводится только в том случае,  если имеющееся не соответствует форме, установленной в инструкции Министерства просвещения СССР от 27 декабря 1974 года № 167 «Об утверждении инструкции о ведении школьной документации».

            2.2.Личное дело имеет номер, соответствующий номеру  записи обучающегося в алфавитной книге.

2.3.В состав личного дела входят следующие документы:
· заявление о зачислении в школу (с подписью директора и датой подписания заявления);

· копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

· копия свидетельства о рождении ребенка;
·  копия свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства  или по месту пребывания на закрепленной территории или копия документа, содержащего  сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания.
· аттестат об основном общем образовании. 
· личное дело учащегося при переводе из другого учреждения.
2.4. В состав папки личного дела входят:

· обложка (Приложение 1),
· список класса, утвержденный директором школы по состоянию на 1 сентября текущего года. (Приложение 2).

ПI. ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ И ХРАНЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ.
СОСТАВ ЛИЧНОГО ДЕЛА.


3.1.Классные руководители вносят в личные дела обучающихся общие сведения об обучающихся, итоговые отметки успеваемости по классу и записи о наградах (похвальные грамоты, сведения о получении медали), сведения о перемене адреса и заверяют их печатью ОУ в конце учебного года.
           3.2. При ликвидации академической задолженности неудовлетворительная отметка зачеркивается, вместо нее ставится исправленная отметка, внизу 3 страницы личного дела делается запись: «Отметка по …… (предмет) за … класс исправлена на «удовлетворительно» (3)  Приказ № … от….. (дата), классный руководитель….». При неликвидации академической задолженности на 4 странице  личного дела в графе соответствующего учебного года делается запись: «Оставлен в … классе повторно». Данная запись подтверждается подписью классного руководителя и утверждается печатью ОУ. 


3.3.Сведения о прибытии или выбытии (куда выбыл, откуда прибыл, дата) вносятся ответственными за зачисление и выбытие обучающихся.
IV. ПОРЯДОК ВЫДАЧИ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ОБУЧАЮЩИХСЯ 
ПРИ ВЫБЫТИИ ИЗ ШКОЛЫ

4.1.Выдача личных дел производится ответственными за зачисление и выбытие обучающихся.

           4.2.Выдача личных дел осуществляется только родителям (законным представителям) на основании:
· заявления о выбытии из школы;


· обходного листа (обходной лист подписывается в библиотеке после полного возврата полученной там литературы).




4.3.При выдаче личного дела ответственный за зачисление и выбытие обучающихся оформляет запись в алфавитной книге о выбытии обучающегося.



4.4.В тех случаях, когда выбытие происходит в течение учебного года, заместителем директора, ответственным за параллель,  дополнительно выдается табель отметок учащегося.  При выбытии обучающегося 10, 11 классов выдается личное дело и аттестат об основном общем образовании.

4.5.Личные дела выбывших по причине окончания школы (9 и 11 классы) ответственный за зачисление и выбытие обучающихся передаёт в архив.
V. СРОК ДЕЙСТВИЯ ПОЛОЖЕНИЯ



5.1.Настоящее положение действует с момента утверждения до его отмены либо замены новым.



5.2. В настоящее положение могут быть внесены изменения и дополнения.
                                                                                                                                     Приложение 1

                                                                                                                                               к приказу № 78/О

  от «24 января 2020г.
Образец оформления обложки папки, в которой хранятся личные дела обучающихся
Российская Федерация
Ханты-Мансийский автономный округ
Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение
«Средняя общеобразовательная школа № 4»
г. M Е Г И О Н
01-25
Личные дела обучающихся
1 А класса
2014-2015 учебный год
Классный руководитель:

___________________________
Утверждено

 приказом №____
от «
» сентября 201_ года

Список

	№ п/п
	№ лич. дела
	Ф.И.О. учащегося
	Пол
	Дата рожд.
	о Отметка выбытии/зачислении (дата № приказа)

	
	
	
	
	
	


Состав класса

	Мальчиков
	

	Девочек
	


                                                                                                                        Приложение 2
                                                                                                                                  к приказу № 78/О

от «24» января  2020г.
Образец оформления списка класса

класса на 201_-201_ учебный год

Приложение 3

к приказу № 78/О

от «24» января 2020г.
ЛИСТ ЗАМЕЧАНИЙ

по результатам проверки (приказ от 08.10.2012 №1643/0)

	№

п/п
	класс
	Ф.И.О. классного руководителя
	Содержание замечание
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