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· копия свидетельства о рождении и паспорта учащегося (с 14 лет);
· копия паспорта родителей (законных представителей);
· копия аттестата об основном общем образовании; (аттестат хранится в сейфе)
· ведомость образовательных достижений;
· документ о регистрации учащегося по месту жительства;
· медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка;
· согласие на обработку персональных данных учащегося;
· документы с прежнего места учебы (для вновь прибывших).

2.3. Договор с родителями о предоставлении общего образования прилагается к личному делу учащегося и хранится в файле вместе с личным делом учащегося.

III. Требования к ведению личных дел учащихся.
3.1. Ведение личных дел учащихся возлагается на классных руководителей. Записи в личном деле необходимо вести чётко и аккуратно.
3.2. Личное дело ведётся на каждого ученика школы с момента его поступления в школу и до её окончания.
3.3. Личные дела учащихся хранятся в папке, разложенные в алфавитном порядке.
3.4. Классный руководитель в папку помещает список класса в алфавитном порядке по форме (приложение 1).
3.5. Классный руководитель производит нумерацию личных дел учащихся.
3.6. Классный руководитель заносит номера личных дел в классный журнал.
3.7. Классным руководителем в личное дело каждого учащегося заносятся все сведения в  соответствии со свидетельством о рождении, паспортом родителей  (законных представителей) учащегося. Фиксируется домашний адрес.
3.8. Классным руководителем в конце учебного года выставляются годовые оценки, отметка о переводе или оставлении на повторный год обучения, отмечаются пропуски занятий. Общие сведения об учащихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных.
3.9. По окончании учебного года   классный руководитель заверяет табель успеваемости за год гербовой печатью школы. 
3.10. Личные дела заполняются классным руководителем в конце учебного года и сдаются заместителю директора школы.  
3.11. При поступлении учащегося в школу  заместитель директора проверяет наличие всех печатей и оценок, выставленных в предыдущем учебном заведении, а так же проверяет личное дело на наличие всех документов в соответствии с данным Положением.
IV. Порядок оформления личных дел при поступлении в школу
4.1. Личные дела учащихся при поступлении в 1-ый класс формируются до 5 сентября в соответствии с данным Положением. Все данные о ребенке вносятся классным руководителем в алфавитную книгу до 5 сентября.
4.2. Личные дела учащихся при поступлении из другого образовательного учреждения формируются в соответствии с данным Положением.
Личное дело учащихся при поступлении из другой страны формируются в соответствии с требованиями российского законодательства. Если личное дело  велось на языке страны, из которой прибыли учащиеся, заводится новое личное дело в соответствии с данным Положением. Личное дело из другой страны прикладывается к новому личному делу и хранится в том же  файле.

V. Контроль ведения личных дел

5. 1. Контроль  ведения личных дел осуществляет заместитель директора по УР. 
5. 2. Ведение личных дел учащихся проверяется 2 раза в год: по окончании учебного года и в начале учебного года.


Приложение №1
К Положению о личных делах учащихся
образовательного учреждения
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LOGmue nonoxenus
1.1 JInuneie nena yqaummxcs — HOMEHKIATYPHBIH JOKYMEHT yCTaHOBIEHHOTO ofpasna,
KyJa Hapsiy ¢ aHKeTHBIMM JaHHBIMM BHOCSTCS WTOIOBBIE OLIEHKH YCIIEBAEeMOCTH
Y9eHIKA [0 rofaM o0y4eH s,
1.2. Benenne qu4HOrO Aena 0643aTENbHO 15 KAXIOTO YHAlIErocs IIKObL,
JhnunOe 1eno CONpOBOXAAET y4amerocs Ha BcEM ero yueGHom mytd ¢ 1-ro mo 11
KIIacc.
1.3. Tlocie OKOHYAHMS INKOMEL JIMYHOE IENO YUeHHKA XPAHUTCS B apXUBE IIKOMHI B
TeJeHHeE 3-X JIeT.
1.4. Jlnynoe neno MMeeT HOMEp, COOTBETCTBYIOLIWH HOMEPY B ain(aBUTHOH KHHIe
3amucK  ydamuxcs (HanpuMep, Ne K 10 osHauaer, uro ywammiics 3anmcaH B
antdasHTHOM KHMTe Ha 6ykBy «K» noa Homepom 10),
1.5. Tlpu nepeBofe y4ailerocss B Apyryto IKOTY JIAYHOE JeN0 BHNAETCA PORMTENAM
(38KOHHEIM TIPEJICTABMTENAM) YYAIIETOCH Ha OCHOBAHHI MX ITMCEMEHHOIO 3asBIEHHS
NPy HAIWYMA CIpPaBKH M3 YUPEKICHHS, B KOTOpOE BhIOhIBaeT yuaimiics. JupekTop
IKOJBI [€I8€T OTMETKY B JIHYHOM JENe O JaTe M MeCTe BBIOBITHSA, CKpemnseT
MOMIMCHI0 W TeYaThio. JIM4HOE [e0 MOXKeT ObITh OTHPEBIEHO [0 MoYTe  IIpH
HAIMYMM [HCHMEHHOTO 3alpoca W3 OGPA30BATEILHOTO YUPeXAeHHS, B KOTOpOe
BHIOEIBAeT yvanmiics.B an¢aBuTHON KHMre Aenaercs OTMeTKa IO (GakTy BHIGBITHS
ydaimerocs.

IL Tp HHSA K PKAHAIO AHYHBIX JeJT
2.1. B 1M4HOM JeNie yHalerocs A0MKHbI HAXOAUTLCS CIEAYIOUWHE JOKYMEHTRL
v 3asBiiCHHE OT POANMTENel (3aKOHHEIX TIpefcTaBuTeNell) O MPUEME B LIKOIY;
v’ KOIHA CBHAETENbCTBA O PONACHUA U NaCHopTa yuammerocs (¢ 14 ner);
¥’ Komms nactiopra poauTenel (3AKOHHEIX IPENCTaBUTe et );
v JIOKyMEHT O PErHCTPALMH YYAUIErocs 10 MECTY SKUTETECTBA;
v MEJMLMHCKOE 3aKIIOUeHHE O COCTOSHUM 310POBbA pebeHKa;
¥ coracue Ha 06paGOTKY ePCOHANLHEIX JAHHEIX YUAIErocs;
v JIOKyMEHTBI C IPEXHEro MecTa yueBn! (1151 BHOBb NPHGBIBIIMK).

2.2. B nnuHoM pene yyanwxcst 10-ro, 11-ro k1accoB TOJDKHE! HAXOMUTHCA
ClenyIoLIne JOKYMEeHTHL:





