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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1,1 Положение разработано в соответствии с закоЕом коб образовании в РоссийскойФеДеРаЦИИ> ОТ 29,12,12 М 273-ФЗ, Приказом Министерства образования и науки рФ от15,02.2012 Ns 107 КОб Утвер*о.rr' Порядка приёма граждан в общеобразовательЕыеучреждения>>, Устава МБУДО кЕршичская ДЦIИ;- 

-

1,2 Настоящее Положение разработано с целъю регламентации работы с личными деламиУЧаrТ{ИХСЯ ШКОЛЫ И определяет порядок действи, 
"-;;;;"::;"::.rIаСТВУЮЩих в работе с вышеЕазванной докумеЕтац""iО 

КаТеГОРИЙ РабОТНИКОВ ШКОЛЫ,

1,З Настоящее Положение угверх{дается приказом по школе и явJUIется обязательным дJUIвсех категорий педагогических и адмиЕистративньж работников школы.

II порядок оФормлЕниrt ЛИЧНЫХ ДЕЛ ПРИ
в школу

личные дела учащихся заводятся преподавателем на которого возложеныобязанности по ведеЕию личЕьж лел обучйщихся по посту,,лению в 1 класс Еаосновании личного зffIвления родителей (законньж

_.**#н;t;хтtr#i#i:у;:нжН::#;ън#if"*.*уч"J#f "##1т*школы' с указанием, что родители ознакомлеrfы с iставом школы; лицензией;- завереЕЕая ксерокопия (копия) .""o.r"oi.r;;';";:J"":rj,:,j":::
ДИРеКТОРОМШКолыприпредъявленииоригинала), О РОЖДеНИИ РебеНКа (заверяется

яЁН}"Н" ;:;ЖТ,""ХХY; Ж,Т*r"r"_::*;*ельной организ ацией и родителями
Щополнительно в

;iifilaat,**#a:xT#fi 
",iJ#ж1"#ru;ъi:жт:i###::жfi:-

;ff#ýH"i:Ж"J" 
(ЗаКОнного представителя) на фото и видеосъемку сына(дочери) и

з. основани)льЗоВания 
фотографиЧеских .""iroou и ВиДео МаТериаlIоВ.

4личное^#Ж;';Жrffi;;:Jffi:ъ::;*ж:;;;;;""родителей
5. Личное дело имеет номер.

"_".r"1"#Ж;"iJi" lTЖ;"rTj::" в кабинете преподавателя на которого
ЛИЧНЫе o"rru *оu*rтся в ячейках ,,о ;;:;"-, 

ДеЛ УЧаЩИХСЯ В СТРОГО ОТВеденЕом месте.

"u*.J;o*};#;X""." Ь";:;Ж"'* 
личньж дел осуществляется директором

*



Проверка личных дел учаrцихся осуЩествляется не менее 2-х раз в год (октябрь и

апрель). В необхоДимых спучаlIх tIроверка осуществJUIется вIIеrrланово, оперативно,

I]ель контроля - правилъность оформления личных дел учащихся.

8. За систематические грубые нарушения при работе с личными делами )дIатrIихся

директор вправе объявить заN4ечание или выговор, снять стимулирующие выплаты,

ПIшоРяДокВЕДЕнI,rяличныхДЕЛоБУЧдЮЩихся

1.Личное дело обучающегося впервые оформляеТся ilри приеме в первый кJIасс шкоJIы

ответственным преIIодавателем.
2.все записи в личном деле производятся аккуратно и разборчиво пастоЙ синего

цвета. Применение пасты другого цвета не доIryскается,

З. Фамили я) имя) отчество )леника, матери и отца, Еаименование населенного пункта

проживания, области, республики, района и упицFJ пишутся без сокращения,

ДЪrrускаются общепринятые сокращения, например: (улицnn - (ул.), (fiоселою) - (..loc,)) и

т.д
4. Щатаи год рождения записываются арабскими цифрами, месяц рождения - словами,

5. НаименоваЕие учебного заведения за11исывается в соответствии с Уставом школы,

6. В личнОм деле должЕы быть следryтощие докумеЕты:
- заJ{вление родителей на имя директора школы о шриеме ребенка в гrервый класс с

визой директора и номером приказа о приеме;

- заверенная ксерокопия (кЬrrия) свидетельства о рождении ребенка;

- до.оuор об образовании между образовательной оргаЕизацией и родителями

(законными преДстаВиТеЛяМи) обУчаюЩихся; 
','-

- согласие родителя (законного 11редставителя) на обработку персонаJIьньж данньIх

учащегося;
- согJIасие родителя (законного представителя) на фото и видеосъемку сына(дочери) и

дальнейшего использоваIIия фотографических сЕимков и видео материzrлов,

8. ПрИ IIереводе Обу,rающегося В др}тое }п{ебное заведеЕие директор школы делает

отметку, в какое учебное заведение выбыл ученик и записывает номер приказа о

выбытии. Подпись заверяется rrечатью,

9. При прибытии обучающегося директор школы делает отметку о прибытии и

записывает IIомер приказа о зачислеЕии в соответствующий класс, Подпись заверяется

печатью.
10. Личньте дела хранятся в пuшке, разложенные в алфазитном порядке,

Ш ПОРЯДОК РДБОТЫ КIIАССНЬD( РУКОВОМГЕ"ПЕЙ С ЛИЧНЫМII ШJIАl\Ш{
УЧАIIЦЖСЯ

1. ПреподаватеJIЬ на которого возJIоЖgны обязанности fIо ведению личньD( дел

учащихся проверяют состояние личньж дел ежегодно в сентябре и мае текущего года на

наличие необходимьгх док}ментов.
2. Личные дела rlаrцихся ведуIся преподавателем на которого возложены

обязанности по ведеЕию личньIх дел уIащихся. Записи в личном депе необходимо вести

четко, аккуратно и только чернилаI\dи.

3. На все документы, которые находятся в личном деле обучающегося, составляется

опись докумеЕтов, имеющихся в личном деле,

Y. ШОРШОК ВЪШЧИ Л}rIНЬD( ШJI УЧАIIЦЖСЯ ПРИ ВЬБЫТИИ ИЗ ШIKOJьL

1. Вьцача личногО дела родитеJIям уIащегося IIроизводится директором при

на"тичии IIриказа кО выбытии>.

2. Личные дела, не затребованные родителями, передаются в архив школы, где

хранятся в течение З лет со дня выбытия учащегося из школы.



YI. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОJDКНОСТНЬD( ЛШI

1. Щиректор школы несет ответственЕость за организацию сохранности личньж дел

обучаюrцихся и Ее реже одного раза в год проверяет их заполнение.

2. Преподаватель на которого возложены обязаяности по ведению личньгх дел

учащихся несет ответственность за ведение дел, своевременное и акк}ратное внесение

записей, сохранность личньD( дел во время работы с ними, rrолноту сведений об

учащемся и ознакомление их и родителей свновь внесенными записями.
3. За 1терю личного дела (личньIх дел) директор школы или иное лицо, виновное в

этом может быть привлечено к дисциплинарной ответственности начальником

управления образования или директором школы. Расследование причин утери
производится Еа основании приказа IIо школе, если личное дело (личные дела) уtеряны по

вине классЕого руководитеJUI или других должностньD( лиц школы или по Управлению

образования, если он (они) }теряны по вине руководителя школы.

ш.зffiцоложЕIIия

1. Щоступ к личному делу обучilющихся oon*." быть ограничен. В число лиц, ИМеЮЩИХ

право работать с ним, включzlются директор, преподаватели. Список лиц, имеюIцих IIраво

рuбоru.u с личным делом обуtающегося утверждается директором школы. ,щопуск
постороЕних лиц, не утвержденнъIх прикzlзом директора, запрощается.
2. Запрещается выдача личных дел }чащимся и их родитеJIям на руки, кроме слуrаев

перевода в другое учебное заведение.
З. При переводе в другое уIебноg заведение родители (законные представИтели) должнЫ
представить директору заrIвление с визой руководитеJU{ другого учебного заведения с

согласием принять обуrающегося.
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