	Принято на педсовете

Протокол № _____ от __________ 201_ г.
	«Утверждаю»

Директор МБОУ СОШ №6 с.Миндяк

 МР Учалинский р-н РБ

_____________ Г.И.Хужиахметова
Приказ № ___ от _______ 201___ г.


ПОЛОЖЕНИЕ

о ведении и проверке личных дел обучающихся 

I. Общие положения

1.1. Настоящее  Положение  разработано с целью регламентации работы с  личными  делами   учащихся МБОУ СОШ№6 с.Миндяк и определяет порядок действий всех категорий сотрудников школы, участвующих в работе с вышеназванной документацией и в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", , Закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», приказом Минпроса СССР от 27 декабря 1974 г. № 167 «Об утверждении Инструкции о ведении школьной документации»  в части, не противоречащей законодательству России в сфере образования, Уставом школы.

1.2. Положение «О ведении и проверке личных дел обучающихся» утверждается приказом директора школы.

1.3. Ведение личного дела обязательно для каждого обучающегося школы.

1.4. Личное дело обучающегося ведется на всем протяжении учебы (с момента поступления его в школу и до ее окончания)

2. Ведение личных дел обучающихся

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

2.2. При выбытии обучающегося из школы личное дело выдаётся на основании письменного заявления и документа, подтверждающего устройство обучающегося в другую школу, родителям или лицам, их заменяющим, с отметкой об этом в алфавитной книге. По окончании школы личное дело обучающегося хранится в архиве школы 3 года. 

2.3. Личные дела обучающихся ведутся классными руководителями. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно. По окончании учебного года классный руководитель выставляет в личное дело из классного журнала оценки по предметам, делает одну из записей:

- переведен в … класс (указывается в какой класс), в случае, если у ученика все положительные оценки;

- оставлен на повторное  обучения в … классе (на основании решения педагогического совета).

Классный руководитель заверяет своей подписью и печатью школы выставленные оценки. По окончании каждого года под графой «подпись классного руководителя» проставляется печать школы.

2.4. При поступлении обучающегося в 1 класс на него заводится личное дело, в котором хранятся:

1) заявление родителя (законного представителя) ребенка. Заявление должно содержать:

· фамилию, имя, отчество (при наличии) ребенка;

· дату и место рождения ребенка;

· фамилию, имя, отчество (при наличии) родителей (законных представителей);

· адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей);

· контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка;

2) копию свидетельства о рождении ребенка
3) копию страхового свидетельства; 
4) согласие родителей (законных представителей) и рекомендации психолого-медико-педагогической комиссии на обучение по адаптированной образовательной программе – для детей с ОВЗ;
5) согласие родителей (законных представителей) на обработку персональных данных ребенка;
6) договор о сотрудничестве образовательного учреждения и родителей (законных представителей)  обучающихся;

7) заключение медицинской комиссии об отсутствии противопоказаний для учебы в школе.

2.5. В  течение обучения в школе в личные дела обучающихся добавляются  новые документы, которые вносятся в опись:

1)  характеристика на выпускника начальной и основной школы;

2) заявление от обучающегося о зачислении в 10 класс.

2.6. В личное дело обучающегося вносится справка, если ему рекомендовано обучение  по программе специальных (коррекционных) образовательных учреждений VIII вида психолого-медико-педагогической комиссией.

2.7. При достижении ребенком 14 лет вносится копия паспорта ребенка, которая хранится в папке личных дел класса.

2.8. На все документы, которые находятся в личном деле обучающегося, составляется опись документов, имеющихся в личном деле. Настоящий пункт действует в отношении обучающихся, начавших обучение в 1 классе с 1 сентября 2012 года.

2.9. Общие сведения об обучающихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных.

2.10. Личные дела обучающихся хранятся у секретаря школы в строго отведённом месте. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке. В папке личных дел класса находится список обучающихся с указанием фамилии, имени, отчества, датой рождения номерами согласно алфавитной книги и Ф.И.О. классного руководителя (Приложение 1). Список меняется ежегодно. 
III. Проверка личных дел обучающихся
3.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется администрацией общеобразовательного учреждения, в том числе заведующим филиалом.

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

3.3. Цели и объект контроля — правильность оформления личных дел обучающихся.

3.4. По итогам проверки осуществляющий проверку готовит справку с указанием ФИО учителя, замечаний.

На основании справки директор вправе издать приказ с указанием санкций за  качество ведения   личных   дел  обучающихся:

- За ответственное, добросовестное и аккуратное  ведение   личных   дел  обучающихся - благодарность.

- При наличии  незначительных замечаний -  назначается повторная проверка.

- При грубых ошибках работа классного руководителя ставится на индивидуальный контроль заместителем директора по ВР. Классный руководитель обязан предоставить объяснительные о причинах недобросовестного отношения к  ведению   личных   дел  обучающихся и исправлении замечаний.

- За систематические грубые нарушения  ведения личных дел обучающихся директор вправе объявить замечание или выговор.

Приложение 1.

Список обучающихся
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