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ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке ведения, оформления, хранения и выдачи 

 личных дел обучающихся
Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения
 «Карамышевская средняя общеобразовательная школа 
Псковского района»
1.Общие положения.
       1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с Федеральным Законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации",  Порядком и условиями 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, утверждённым приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 12 марта 2014 г. N 177,   и регламентирует порядок ведения, оформления, хранения  и выдачи личных дел учащихся Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения  «Карамышевская средняя общеобразовательная школа Псковского района» (далее – «Учреждение»),  действия всех категорий работников «Учреждения», участвующих в работе с данной документацией.
1.2. Личное  дело  обучающегося – номенклатурный  документ  установленного  образца,  куда  наряду  с  анкетными  данными  вносятся  итоговые  оценки  успеваемости  ученика  по  годам  обучения. 
1.3. Личное  дело  сопровождает  ученика  на  всем  его  учебном пути.

1.4.    Настоящее Положение утверждается приказом по «Учреждению»  и является обязательным для всех категорий педагогических и административных работников «Учреждения».
2. Порядок оформления личных дел при приёме  обучающихся в «Учреждение».
2.1. При  поступлении  ребенка в 1 класс, на основании личного заявления родителей (законных представителей), личные дела учащихся оформляются  классным руководителем. 
2.1. Для оформления личного дела родителями (законными представителями) представляются следующие документы: 
-заявление родителей на имя директора «Учреждения»
-оригинал свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя 
-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;

Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы. 
 2.2.  Для поступления в 10-й класс совершеннолетними или родителями (законными представителями) несовершеннолетних представляются  следующие  документы:

-заявление совершеннолетних или родителей (законных представителей) несовершеннолетних  на имя директора «Учреждения»
-аттестат об основном общем образовании
Родители (законные представители) несовершеннолетних или совершеннолетние  имеют право по своему усмотрению представлять другие документы.
2.3. При переводе обучающихся из другого образовательного учреждения представляются  следующие  документы:
-заявление совершеннолетних или родителей (законных представителей) несовершеннолетних  на имя директора «Учреждения».
-личное дело обучающегося;

         -документы, содержащие информацию об успеваемости обучающегося в текущем учебном году (выписка из классного журнала с текущими отметками и результатами промежуточной аттестации), заверенные печатью исходной организации и подписью ее руководителя (уполномоченного им лица).

В «Учреждении» на основании переданных личных дел обучающихся формируются новые личные дела (или продолжаются вестись старые), включающие в том числе выписку из распорядительного акта о зачислении, соответствующие письменные согласия. 
2.4. Обучающиеся,  достигшие возраста 14 лет,  представляют  копию  паспорта.
2.5. Личные дела обучающихся хранятся в канцелярии в отведенном месте,  не доступном для пользования посторонними лицами.  Ответственным за хранение и учёт личных дел обучающихся является секретарь учебной части «Учреждения».
2.6. Личные дела обучающихся одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке. 
2.7. Ведение  личных  дел  обучающихся  возлагается на классных руководителей.
2.8. Контроль за состоянием личных дел осуществляется  заместителем директора «Учреждения» по учебно-воспитательной работе  
2.9. Проверка личных дел обучающихся – правильность и своевременность оформления и ведения личных дел обучающихся -   осуществляется  не менее 2-х раз в год.  В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно.   
2. Требования к ведению  личных дел обучающихся.
         3.1. Личные  дела  обучающихся  в  1 - 11-х  классах ведутся классными  руководителями. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно. 

3.2. На титульном листе личного дела ставится номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи обучающихся (например, запись  №  К /5 означает, что учащийся записан в алфавитной книге на букву «К» (первая буква фамилии)  за  № 5).
3.3. В личное дело обучающегося заносятся: общие сведения об ученике, итоговые отметки за каждый учебный год, заверенные подписью классного руководителя и печатью «Учреждения».
            3.4.  Классный  руководитель  на  первой  странице  папки, в которой хранятся личные дела обучающихся,   помещает  список  класса  в  алфавитном  порядке, а также Ф.И.О. классного руководителя. Список меняется ежегодно. 

3.5. Если обучающийся  выбыл в течение учебного года, то делается отметка о выбытии, указывается номер приказа.

3.6. При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и подпись директора «Учреждения».

3.7. В графе о пропусках проставляется количество пропущенных уроков с отметкой по болезни или без уважительной причины.

3.8. Общие сведения об обучающихся корректируются классным руководителем по мере изменения  данных.
3.9. Все документы личного дела прошиваются. 

3.10. Личные дела обучающихся хранятся в соответствии с требованиями номенклатуры «Учреждения», составленной на основании  Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, утверждённых  Приказом Министерства РФ от 25 августа 2010 г. № 558. 
4. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из «Учреждения».
4.1. Выдача личного дела родителям обучающегося производится  секретарём учебной части при наличии заявления родителей и (или) при наличии приказа «Об отчислении». В заявлении совершеннолетнего обучающегося или родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося об отчислении указываются:

а) фамилия, имя, отчество (при наличии) обучающегося;

б) дата рождения;

в) класс и профиль обучения (при наличии);

г) наименование принимающей организации. В случае переезда в другую местность указывается только населенный пункт, субъект Российской Федерации.
«Учреждение» в трёхдневный срок издаёт распорядительный акт  и  выдаёт совершеннолетнему обучающемуся или родителям (законным представителям) несовершеннолетнего следующие документы под роспись:

-личное дело обучающегося

-документы, содержащие информацию об успеваемости обучающегося в текущем учебном году (выписка из классного журнала с текущими оценками и результатами промежуточной аттестации) заверенные печатью и «Учреждения» и подписью руководителя (уполномоченного лица).
4.2. При выдаче личного дела секретарь учебной части вносит запись в алфавитной книге о выбытии, а родители (законные  представители) обучающегося ставят свою подпись в графе «отметка о выдаче личного дела».
4.3. В случаях, когда выбытие оформляется в течение учебного года, классный руководитель  составляет выписку текущих оценок  за данный период.
4.4. При выбытии обучающихся 10,11-х классов совершеннолетним или родителям (законным представителям) несовершеннолетних  выдается личное дело и аттестат об основном общем образовании.
