	Ведено в действие
приказом директора

МОУ СОШ № 2

от «25» января 2013г. № 04/1

Директор:______/В.А.Карпова/

«25» января 2013 г.


	                                              Утверждено
                                      на педагогическом совете 

                                      МОУ СОШ № 2

                                         от «25 » января 2013 г. № 3

                                      Председатель педсовета:

                                       ________/В.А. Карпова/

                                          «25» января 2013 г.


Положение

о ведении личных дел обучающихся 

1.Общие положения.
 1.1. Настоящее Положение разработано с целью регламентации работы с личными делами обучающихся  МОУ СОШ № 2 и определяет порядок действий всех категорий работников школы, участвующих в работе с вышеназванной документацией. Настоящее Положение утверждается приказом по школе и является обязательным для всех категорий педагогических и административных работников школы.
 1.2.      Личное  дело  обучающегося – номенклатурный  документ  установленного  образца,  куда  наряду  с  анкетными  данными  вносятся  итоговые  оценки  успеваемости  ученика  по  годам  обучения. Личное  дело  сопровождает  ученика  на  всем  его  учебном пути с 1-ого по 11-ый классы.

2. Порядок оформления личных дел при поступлении в школу.
2.1. Личные дела обучающихся заводятся  при  поступлении обучающихся  в 1 класс на основании личного заявления родителей.
2.2. Для оформления личного дела должны быть представлены следующие документы: 

- копия свидетельства о рождении, заверенная подписью  педагогического работника школы и круглой печатью;
- медицинская карта ребенка (медицинский полис, страховое свидетельство);
- заявление родителей с указанием, что родители ознакомлены с Уставом школы. лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации Школы, основными образовательными программами, реализуемыми Школой, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса;
-договор, регулирующий взаимоотношения между Школой и родителями (законными представителями).
Иностранные граждане, обратившиеся с заявлением о приеме ребенка в МОУ СОШ № 2, должны предоставить  документы (свидетельство о рождении, паспорт, свидетельство удостоверяющее личность гражданина страны), их перевод на русский язык, заверенный нотариально в установленном порядке. 
Прием обучающихся в 2-9 классы в течение учебного года осуществляется на основании заявления родителей (законных представителей), при предоставлении личного дела обучающегося, медицинской карты, ведомости текущих отметок. 
Для зачисления вновь прибывших в 10,11 классы предоставляются:

- личное заявление родителей; 

-аттестат об основном общем образовании и его ксерокопия, заверенная подписью руководителя   (секретаря) и круглой печатью школы;
-для обучающихся, достигших возраста 14 лет, обязательным является предоставление копии паспорта.
Заявления о приеме обучающихся  должны быть завизированы директором школы.
2.2. Основанием для издания приказа «О зачислении» служит заявление родителей.

Личное дело ведется на всем протяжении учебы в школе. В личное дело обучающегося заносятся: общие сведения об обучающемся, итоговые оценки успеваемости по классам и записи о наградах (похвальный лист, похвальная грамота, золотая медаль). В период обучения ученика в X - XI классах аттестат об основном (общем) образовании находится в личном деле и выдается на руки после окончания им средней школы.

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

2.4. Личные дела оформляются в соответствии со следующими требованиями:
 Титульный лист личного дела обучающегося должен быть подписан и заверен подписью директора и круглой печатью школы.
На обратной стороне титульного листа должны быть записаны сведения об обучающемся,  его родителях, домашний адрес, откуда прибыл обучающийся.
Итоговые оценки и запись о переводе в следующий класс  ежегодно заверяются подписью классного руководителя и круглой печатью школы.
Названия предметов записываются в соответствии с учебным планом школы.
Личные дела обучающихся заполняются синими чернилами.
Записи в личном деле необходимо вести четко и аккуратно.
Карандашные записи в личном деле запрещаются.
2.5. Личные дела обучающихся хранятся в канцелярии директора в строго отведенном месте. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке согласно приложенному списку обучающихся, заверенному классным руководителем.
2.6. Контроль за состоянием личных дел осуществляется секретарем учебной части, заместителем директора по учебной работе и директором общеобразовательного учреждения.

2.7. Проверка личных дел обучающихся осуществляется по плану внутришкольного контроля, не менее 2х раз в год. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно. 

Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел обучающихся.

 В необходимых случаях, проверка осуществляется внепланово, оперативно.

По итогам проверки заместитель директора по учебной работе, осуществляющий проверку, готовит справку с указанием ФИО учителя, замечаний.

2.8. За систематические грубые нарушения при работе с личными делами обучающихся директор вправе объявить замечание или выговор.
3. Порядок работы классных руководителей с личными делами обучающихся.
3.1. Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов.

3.2.  Личные дела оформляются учителями начальных классов на каждого обучающегося с момента его поступления в школу и ведутся классными руководителями до ее окончания. Учитель первых классов должен зарегистрировать каждого обучающегося в алфа​витной книге у секретаря и присвоить соответствующий номер личному делу обучающегося, обязан внести номер личного дела каждого обучающегося в клас​сный журнал, в графу "Сведения об обучающихся".
Секретарь школы и учитель начальных классов при приеме в школу вновь прибывших обучающихся должны перерегистрировать в соответствии с записью в алфавитной книге личные дела обучающихся.
По окончании каждого года под графой «подпись классного руководителя» проставляется печать школы.

3.3. На титульный лист личного дела приклеивается фотография ученика. Вновь прибывшие учащиеся, не имевшие фотографии в личном деле, обязаны предоставить ее в течение двух недель со дня прибытия.

3.4. В личное дело ученика заносятся: общие сведения об ученике, итоговые отметки за каждый учебный год, заверенные подписью классного руководителя и печатью ОУ.

3.5. В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает список класса с указанием фамилии, имени, номера личных дел, а также Ф.И.О. классного руководителя. Список меняется ежегодно. Если ученик выбыл в течение учебного года, то в примечании делается отметка о выбытии, указывается номер приказа.

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

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.
3.8 Вносятся данные о наградах за успехи в учебе.
4. Порядок выдачи личных дел обучающимся при выбытии из МОУ СОШ № 2.
4.1. Выдача личного дела родителям обучающегося производится секретарем школы при наличии приказа «О выбытии».  По окончании 9 классов, в связи с переходом  обучающегося в другую школу, личное дело выдается ему на руки.
4.2. При выдаче личного дела секретарь вносит запись в алфавитной книге о выбытии, а родители или законные  представители обучающегося ставят свою подпись в графе «отметка о выдаче личного дела».

4.3. В случаях, когда выбытие оформляется в течение учебного периода, классный руководитель составляет выписку текущих отметок за данный период.

4.4. При выбытии обучающихся 10,11-х классов родителям выдается личное дело и аттестат об основном общем образовании.

4.5. Личные дела, не затребованные родителями, передаются в архив школы, где хранятся в течение 3 лет со дня выбытия обучающегося из МОУ СОШ № 2.

