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1. Общие пOлOжеIIия.

1.1 . I-Iас'гояЩее полоrItение разработаr{о с цельIо регламентации работы с личными деJIами
обучаtопlихся МБОУ (СОШ J'(b140) (далее - Школа) и определяет порядок лействий всех
Ка't'еt'ОриЙ соТрудников Школы, участвуIощих в работе е вышеназванной докумеFIтаIIией.
1.2. FIастоящее Полоitсение утверrItдается распоряжением по Школе и яt]Jlrlеl,ся
обязате;tьным /Iля всех категорий её педагогиLIеских и алминистративных работtrиков.
НарушеI,Iие настоящего порядка рассматривается в соответствии с ТК РФ.
1,3. JIичное деJIо является докумонтом обучающегося, и ведение его обязательно лJtя
каждого обучающегося школы.

2. Порядок оформления личных дел при поступлении в МБОУ СОШ 140

2.1. J]и'lttые дела обучаIощихся проверяются при поступлении обучающихся в Школу.
2,2, JIи'tнОе дело веllется классFIыми руководителями на всем протяжении учебы yLIeIlиI(a в
LllKo:Ie
2,З. Ли.Itтое дело ученика формируется из следуюrцих
llокумеII,гов: заявление о приеме в lПколу;
копия свидетеJIьства о рождении ребенка до 14 лет;
I(Опия /(оl(умента, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) согласие
РОlll4'ГеЛЯ (законного представителя) на обработку его персоI{альных данных и ланных его
ребёtlt<а, обучающегося в Школе
/Iр)/гих документов, предостаВленных родителями (законными предста]]ителями) IIо
)I(еJIаIIиIо

З. ПоряIдоlс ведеIIия и хранения личных дел.

3.1. В .пи.ttlое деJIо уLIеника заносятся общие сведения об ученике.
з.2, Личttое дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книl,е записLl
уча]lIихся (rrапример, А/1-15 означает, что учащий,сязалисан в алфавитной кIIиге на букву
кА>, rтомер книги 1 подN9 15).
з.3. Заместиr,ель директора по учебной работе вносит в лиLIные дела сведеЕIия о прибы.гиtl
1.1.1lи выбытии (кула выбыл, откуда прибыл, NЬ и дата распоряlкения).
з.4. Личttые леJIа учащихся ведутся классными руководителями. Записи ts личном lleJle
необходимо ]]ести четко, аккуратно, черной rrастой,
з.5. ОбIr{ие сведения об обучающихся корректируются классным руководителем по мере
иЗlчtеItеI{ия лаIIFIых: перемена адреса, выставление годовых оценок, пропуски уроков за год и
заверяIот их пеLIатью лJIя документов в KoHtIe учебного года.
3.6. Ли,llIые дела уIIаЩихся храI{Ятся в кабиttете замссТи,r,сJlЯ лирсктора по учебrtой рабо-гс tз

сейфе и вь]даются классIlым руководителям для работытолько на время.
З,] , Ли,Iные llела одного IоIacca I{аходятся вместе в одной папке и должны быть разложеI{ы
в ал(;ави,гlIом гtорядке.
В состав папки входят:

. список уLIащихся класса (см. Прилоlкение 1);

. JlиtI1,Iые лела обучающихся класса) в алфавитt{ом порядке.
З.8. С]писоtс уLIащихся класса менrIется ежегодно.

4. Поря2цоlс вLIllачи личных лсл учащихся при выбыт1,1и из IIIкбл1,1.
4.1. ГIри выбы,гии уq2щ"гося из Шrсолы личное дело выдаётся родителriм или JIиLIам, их
зtlмеIIrIIоtцим (закоrtным представителям).
4,2. Выдlа.Iа JIиLIных дел производится директором lпколы.



4.2. ЗаместитеJIь директора по учебной работе производит соответствуIощие записи в
JIиLIIIом деле.
4.З. Выдача JIиLIных дел осуrцествляется после выпоJIнения родителями (законн1,1мl,t
Itре/lс,гаI]ителями) следуIоIцих обязательств:

, llодать на имя директора l[Iколы заявление с просьбой от.tислить ребегrка (с

уКазаIIием приrIиIIы, например, в связи с переводом в другое образовательное учре)(леIIие, гt

свrIзи с IIереезлом семьи т.п.);

' В ТОМ СЛучае, если уLIащийся выбывает в течение учебного года, или в конце годal
выбыtlаеr' у.Iашlийсяt б - 1 1 классов, предоставить справку-tIодтверждение из yqgý1,o.o
зL1IJедения, в которое постуIIает ученик. с/(ать учебники в Школьную библиотеку;

4.4. lIри выдаче JIиLIного дела заместитель директора по учебной работе оформляе,г заIIись tl
алtРави,гtlой tсниге о выбытии учащегося,
4,5. Втех слуLIаях, когда выбытие происходит в течение у.rебного года по окончаltирI
LIетверти, классным руководителем дополнительно оформляется табель отметок за LIeTBepTb
(полуголие).
В с.ltучаях выбытия в течение LIе,гверти деJIается выписка текущих оценок.
ГlРИ tз1,1бытии уLIащихся 10 и 1 1 классов выдается лиLIное леJIо и аттестат об octIoBHoM общетчl
образоваlIии.

'L6. ЛII'IIIые llcJla обучакlrrцIлхся, окоIIIIивIIIих IIIколу илII вLIбLIвIIIих п0 IlIlI)lIu
IIplItIIIIlilNI заместитель дIIрек,tора по учебrlой рабоr,е хрilнятсrl Iз строго оI,веленIIоIч
рlес,ге H:t протяжении 3 лет.

5. Порялt)l{ проверки лиtIных дел учашIихся.
5.1. КОltтрОль llад состоянием личных дел осуществляется заместителем директора по
учебrtой работе и директором общеобразовательного учреждения.
5.2. ГIроверrса личных дел обучатошlихся осущестl]ляется в наLIале учебного гоllit. I]
необходимых слуLIаях, проверка осуществляется внепланово, оперативно,
5.З. L{ели и объект контроля - правильность оформления личFIых дел обучаrощихся.
5.4. По иr,огам проверки заместитель директора по учебной работе, осуществляrоцилi
IIроверк)/, готовит сIIравку с указанием замечаtrий.
5.5. По итогам справки, диреI<тор вправе издать распоряжение с указанием санкций за
всl]сние личных де;r. В случае выявления недостатков работа классIIого руководи,геля
стtlI]ится IIа индивидуальный контроль заместителя директора по учебной работе. В ланнопt
cJIytlae классный руководитель обязан предоставить объяснительные о причи[Iах
ttедсlбросовестного отношеIIиЯ к ведеI{иIо личных дел обу.tающихся и исправиТI) ЗilМеLIаIIиrI.
За сисr,ематиLIеские грубые rларушения личлIых дел уq2111"хся директор BrIpaI]e об.ьявиl.t,
I(JlzlcclloN,Iy руководителIо замечание, снять с,гимулируIощие доплаты,

б. ll:rклIочительIIые поло}кеIlиrI
6. 1 . I Iас,гояrцее Положе[Iие вступает в силу с момента его утверждения директором шкоJIы и
действует в представленной редакции до его отмены, либо внесения в него измеIлений.
(1.2. Внесеltие изменений и дополнений в настоящее Поло>lсение осуществляется пу.l-е]\,I
по/lготовки проек,га Полоlсения в новой редакции и утверждения его директором lпколы в
ycl,alioBJI eI{IIoM порядке.




