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ПОЛОЖЕНИЕ
О ВЕДЕНИИ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ОБУЧАЮЩИХСЯ
в ГБОУ средней общеобразовательпой школе N98
п.г.т. Алексеевка г.о. Кинеь Самарской области
имени Воипа-интерЕационмиста С.А. Кафидова.

l. Общие положения.
1.1. Настоящее ПоложеЕие о ведеЕии дйчпых дел в ГБОУ средrей общеобразовательIiой школе
Ns 8 п.г,т, Алексеевка г.о. Кипель Самарской области имени Вош{а-ицтерfiациоямиста С,А,
Кафпдова (далее - общеобразовательвое учреяtдеяие) разработано в соответствии с
Федера,ъцым з.lкоЕом от 29.1,2.2012г. N927З-ФЗ (Об образоваЕии в Российской Федерации)),
другими Федермьными и региоЕальЕыми ЕормативIlыми правовыми актами, полоя(еЕием (О
правилalми приёма обучающихся яа об}чеЕие по образоЕатеJтьяьп\,l прогрatммаlчI Еачальяого
общего, осЕовного общего и средЕего общего образоваI я) в ГБОУ средЕяя
общеобразовательЕм lдкола N98 п.г.т. Алексеевка г.о, Кинель Самарской области имеЕи Воина-
иптерпаIиовалиста С.Д. Кафидова, уставом обцеобразовательЕого учреждеция,
1.2. Настоящее ПоложеЕие о ведеIlии лицlых дел обучающихся (далее - ПоложеЕие) в

, общеобразоватеrъном учреждеЕии разработапо с целью реглaмептации работы с личными
делами обгIающихся и определяет порядок действйй всех категорий работников
общеобразовательпого учреждеlrия.
1.3. Настоящее Положецие }тверхда9тся прикlвом руководителя обцеобразовательного
)чреждеtlия и является обязательньrм дJuI исполпеЕця всеми катеIориями работIiиков
общеобразовательЕого учреяцения.
1.4.Лццrое дело зaводится на обl^rающегося секретарём_делопроизводителем
общеобразовательного )пФеждепиrI прй поступлеяии обучztющегося в 1-ьй класс Еа освовании
документов перечислевньтх в п.2,19 поло>тсения <О правилах приёма обучающихся Еа об)чепие
по образовательЕьп( программам Еачмь!iого общего, осповного общего и среднего обцего
образовмия> в ГБОУ средняя общеобразовательпая школа М8 п.г.т. Длексеевка I.o, Кипель
Самарской области имеЕи ВоиЕа-иI{тернационмиста С,А. Кафпдова, лрелс.гавлеl{ньж его
родитеJrями (закоЕными представителями).

2.Порядок оформленпя лпчных дел обучающпхся прц зачпсленпп в обцеобраtовательное
учреждеппе.
2.1. ЛичЕое дело па обучающегося оформляется согласно п.2.19 положеIIия <О правилах
приёма об)цаюцIжся па обуrенис по образователь!БIм прогрalммalм начальЕого общего,
осЕовIlого общего и средпего обцего образовалиФ) в ГБОУ средняя общеобразовательвм
школа N!8 п.г,т, Длексеевка г,о, КиЕель Самарской области имепи Воияа_иптерпационмиста
С,А, Кафиаова,
2.2. !ля поступления 10-ьй класс представляются докр{еt{ты согласпо п,6.2. положепия <О
правила\ приёма обрающихся па обученце по образовательяьrirt проIраммам начальЕого



общего, осIiовtIого общего и средЕеIо общего образовмия)) в ГБОУ средняя
общеобразовательЕм школа N98 п.г,т. Алексеевка г.о. КиЕель Самарской области имеIiи Вошiа-
иl{тернациоЕалиста С.А. Кафидова.
2.4. Ли.rЕое дело ведётся яа всём протяжении обучеЕия обrrающихся. Личrое дсло имеет
Еомер соотвЕтствующий Еомеру в алфавитвой кЕиги зalписи обучающихся (например М I05
озпачает, что обучающийся заппсан в алфавип{ой кЕйге на букву (KD под N95).
2.5. ЛичЕые дела обучающихся хр,lшlтся в каЕцелярий общеобразовательпого учреr(деЕпя в
специмьЕо отведёЕЕом месте. Личные дела об)^:ающихся одIiого класса паходятся вместе в
одпоЙ папке п доляcIы быть разложевы в алфавитцом порядке.
2.6, КоIIтроль за состояIlием лйчIIьD( дел обучающихся осуществ]Ulет секретарь-
делопроизвод]тель, замсститель руководителя общеобразовательIrого }чрФl{деЕия по учебно-
воспитательЕой работе.
2.7. Проверка дичяьD( дел об}чающихся осуществляется по плму в коЕце учебЕого года, При
необходймости проверка осуществ,пrlется вЕеплzшIово, оперативЕо. I{ель и объект коптроля
правпльЕость оформлеЕия личцьD( дел об)щalюцихся.

3, Порядок работы клдсспых руководптелей с лпчнымп деламп обучаюrцпхся.
3.1. Классвый руководитель проверяет состояItие личIlых дел обуqающихся в своём классе
ея(егодlо в сеЕтябре и мае теку:Iцего учебЕого года Еа Еzulиtме ЕеобходимьD< док}мецтов.
З.2. ЛичЕые дела обуч,lющихся ведутся кJIассЕыми р}ководитеJrIми. Записп в личцом деле
веобходимо вести чётко и аккурапIо, По окоЕчапии каждого учебЕого года под графой
(Лодпись класспого руководителя) простaвJUIется печать общеобразовательного учреr(деIiия.
3.3. В дичное дело обучдощегося зaцlосятся общие сведеяия об обучающемся, итоговые
отметки за кахдыЙ }чебньЙ год, заверенЕые подписью классЕого руководителя и печатъю
общеобразоватедьного учреждения,
З.4. В папку ли.IЕых дел класса классIiьй руководитель вкладывает обций список
об}чающихся класса. На кахдом личном деле обучающегося указьвается Еомер личяого дела.
Список уточпяется ежегодЕо. Общие сведепия об обучающихся корректируются классным
руководителем по мере измецеяия дzlllЕьD(, Ео IIе реже одиII раз в полугодйе.
3.5. Ilрп исправлеЕии оцеЕкй делается поясIIеЕие, ставится печатъ и подпись классЕого
руководителя и руковолиrеrи обшеобразоваlельяого уrреrкления,
З.6. В графе о пропусках проставляется количество пропущеЕньIх }роков с отметкой причины
пропуска (по болезЕи иди без увФr.ительЕой причины).

4. Порядок выдачи лпчных дел обучающпхся при выбытип из общеобразовательного
учреждецпя,
4.1. Вьцача личЕого дела родителям (заковпым представитеJUIм) обучающегося производится
секретарём- делопроизводителем общеобразовательного учреждеItия при нм1.1чии приказа о
выбыmи.
4.2. Лр|1 выбытии обlчающегося из общеобразовательпого учрехденйя секретарь-
делопроизводитель вносит запись в кЕиге о выбьтгии о вьцаче лиLшого дела, медицlЕской
карты обуrающегося, а родители (законпые представtтели) обучающегося стмят свою подпись
в графе <Отметка о вьцаче личного дела).
4.З.При выбытии обучающегося из обцеобразовательного учреждевбI секретарь-
делопроизводитель делает запрос в образовательЕое учреждеЕие куда выбыл обучающийся с
целью подтверждепия (в виде копии приказа о зачислевии) о том, .rTo обучающийся зачислеЕ в
даппое образовательЕое }чреждецие.
4.4. Заместителъ руководителя по учебЕо-воспитmельЕой работе при выбытии и прибьпии
об}чающегося ставит Еомер приказа и дату выбытиrI илfi зачислепия обlчаюцегося в
мфавитную книry.
4.5. В случае когда выбытие оформляется в течеЕие 5,чебпого периода, секретарь-
делопроизвод{тель при вьцаче ли!шого дела составляет вьшиску текущпх отметок (в виде



справки) за даЕяьй период об}чения, Если это коЕец четверти, то классIlьй руководитель
выставляет оцецки обучающемуся в дневЕик за четверть и зaверяет подписью своей личЕо и

руководителя с печатью общеобразовательЕого )црея{деция.
4.6.При выбьlтии обучаюцихся по змвлеяию родителей (законньD( представйтелей) вьцаётся
личвое дело, если это об}л{ающЕеся 10, 1l-го к.ласса то и аттестат об осповяом общем
образовапии с пометкой секретарём-дедопроизводителем о вьцаче лиiшого дела и аттестата.
4.7. ЛичЕые дела, це востребоваЕfiые родителяvи (закоЕньп\.tи представителями) обучающихся,
передаются в архив обцеобразовательвого }4rрехдепия, где хрaцlятся в течевие трёх лет со дЕя
выбыпrя обучающегося из общеобразовательЕого учреждепия.
4.8. Личяое дело обучаюцегося может высыJIаться по поqте специмьпой бапдеролью до
востребования, с отметкой о вручеЕии и принmии заказа,
4.9. ЛйчЕое дело обучающегося Ее мож9т вьцаваться друмм лицам без письмеЕЕого согласйJI

родителей (змонЕьD( прелставителей) обучающегося либо самого обучающегося достигшего
возраста вьцачи паспорта.
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