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ПОЛОЖЕНИЕ
О ВЕДЕНИИ ЛИЧНЫХДЕЛ УЧАЩИХСЯ

1.Общпе положенпя

Настоящее Положение разработано с целью регламентации работы с

личными делами rrащихся гимназии и определяет порядок действий всех

категорий работников ммЕазии, у{аствующих в работе с вышеназванной

документацией.
настоящее Положение утверждается приказом по гимназии и является

обязательнымдляВсехкатегорийпедагогиtrескихиадминистратиВныхработников.

2. Порялок оформленпя личllых дел при поступлении в гtlмназию

2.|. Личные дела rtащихся заводятся классным руководителем по

поступлеЕиЮ в 1-ый класС на основаниИ личного за,IвлениJI родителей,

.щля оформлениrr личного дела должны быть представлены следующие

докумеЕты:
- зЕUIвление на имя директора;

- копия свидетельства о рождении;

- медицинская карта ребенка с заключением о возможности обl^rаться в

массовой школе;

- копия страхового свидетельства обуrающегося;

- копия справки о регистрации по месту жительства;

- согласие на обработку персональных данвых,

2,2. !ря поступлениJI во 2-9-ые кJIассы оформление

осуществляется при предоставлеЕии следующих докуI!{евтов:

- заJIвлениJI на имя директора образовательной организации;

- личного дело rIащегося;

личного дела



- выписки текущих отметок по всем предметам, завереннои печатью школы
(при переходе в течение у^rебного года);

- медицинской карты;
-копии страхового свидетельства обуrающегося;

Для r{ащихся, достигших возраста l4 лет, обязательным является

предоставление копии паспорта.

2.3. Основанием для издания приказа <<О зачислении> служит заrIвление

родителей.
2.4. Личное дело ведется Ila всем протяжении учебы 1"rеника.
2.5. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге

записи r{ащихся (например, Ns К-5 (2) означает, что )лащийся записан в

алфавитной книге на букву <К> под Ns5 во второй книге).
2.6. Личные дела r{ащихся хранятся в кабинете директора в строго

отведенном месте. Личные дела одного кJIасса находятся вместе в одной папке и
должны быть разложены в алфавитном порядке.

2.7. Контроль за состоянием личных дел осуществJIяется заместителем

директора по УВР и директором.
Проверка личньIх дел rrащихся осуществJIяется по плану

внугригимневического контроля, не менее 2-х раз в год. В необходимых случЕuIх

проверка осуществляется внепланово, оперативно.
I_{ели и объект контроJIя - правильность оформления личных дел rrащихся.
2.8. За систематические грубые нарушениrI при работе с личными делами

r{ащихся директор вправе объявить замечание или выговор, снять
стимулирующие выплаты.

3. Порядок работы классных руководителей
с личными делами учащихся

3.1. Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в

сентябре и мае текущего года на нaulичие необходимых документов,
3.2. Личные дела )лащихся ведутся классными руководителями. Записи в

личном деле необходимо вести четко, аккуратно и только синими чернилами, По
окончании каждого года под графой (подпись кJIассного руководителя)
проставляется печать гимназии.

З,3. На тиryльный лист личного дела прикJIеивается фотография ученика.
Вновь прибывшие у{ащиеся, не имевшие фотографии в личном деле, обязаны
предоставить ее в течение двух недель со дня прибытия.

В личное дело )л{еника заносятся: общие сведения об r{енике, итоговые
отметки за каждый уlебный год, заверенные подписью кJIассного руководителя и

печатью для документов,



3.4. В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает список
кJIасса с укЕrзанием фамилии, имени, номера личных дел, номера медициЕского
полиса и паспорта, домашний адрес и номер телефоЕа, данные о родитеJIях, а

также Ф.И.О. кJIассного руководителя, согласиrI родителей (законных
представителей) на трудовую, спортивную и творческую деятельность, согласие на
психологическое сопровождение r{еника. Список меняется ежегодно. Если

учеЕик выбыл в течение уrебного года, то делается отметка о выбьттии,

укЕвывается номер приказа.

3.5. При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и подпись

директора,
3.6. В графе о пропусках проставJuIется количество проrryщенных уроков с

отметкой по болезни или без уважительной причины.
З.7. Общие сВедениrI об 1^rащихся корректируются кJIассным руководителем

по мере изменения данных.
3.8. В течение года в личные дела r{ащихся добавляются новые документы,

которые вносятся в опись.
- при достижении ребенком 14 лет вносится копия паспорта ребенка.
- при зачислении в 10-ый класс: заявления от родителей 1^rащихся о

зачислении r{ащегося в 10-ый класс.
З,9, В личное дело r{ащегося вносится справка, если ему рекомендовано

обуrение по прогрЕIмме специаJIьньIх (коррекционных) образовательных

уrреждений VIII вида психолого-медико-педагогической комиссией.

З.10. В личное дело вкладываются: согласие родителей (законных

представителей) на труловую, спортивную и творческую деятельность, согласие на

психолого- педагогическое сопровождение ученика.
З.11. На все документы, которые Еаходятся в личном деле учащегося,

составляется опись докр{ентов, имеющихся в личном деле,

4. Порядок выдачи личных дел учащихся
при выбытии из школы

4.1. Выдача личного дела родителям учащегося производится заместителем

директора по УВР гимназии при н€IJIичии приказа <О выбытии>>.

4.2. При вьцаче личного дела заместитель директора по УВР вносит запись в

алфавитной книге о выбытии, а родители или законные представители учащегося
ставят свою подпись в графе (отметка о выдаче личного дела)).

4.3, В слl^rаях, когда выбытие оформляется в течение уlебного периода,

классный руководитель cocTaBJuIeT выписку текущих отметок за данный период.
4.4. Личные дела, незатребованные родитеJuIми, передаются в архив гимнztзии,

где хранятся в течение 3 лет со дня выбытия rrащегося.
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