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            ПОЛОЖЕНИЕ 
о ведении личных дел учащихся и

 алфавитной книги записи учащихся
1. Общие положении. 
1.1.Настоящее Положение разработано в соответствии с Законом N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", Уставом школы, Порядком приема обучающихся в Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Панозерская основная общеобразовательная школа» Кемского муниципального района  (далее – Школа).
 с целью регламентации работы с личными делами учащихся школы и определяет порядок действий всех категорий работников школы, участвующих в работе с вышеназванной документацией. 

1.2.Настоящее Положение утверждается приказом по школе и является обязательным для всех категорий педагогических и административных работников школы. 

   2.     Порядок оформления личных дел при поступлении в школу. 
     2.1. Личные дела учащихся оформляются классным руководителем    по поступлению в 1 класс . 

Для оформления личного дела должны быть представлены следующие документы: 

- заявление родителей (законных представителей) о приёме в школу  на имя директора школы, с указанием, что родители ознакомлены с Уставом школы; лицензией, свидетельством о государственной аккредитации, образовательной программой школы и другими локальными нормативными актами;
-копия свидетельства о рождении ребенка (заверяется директором школы при предъявлении оригинала);

- медицинская карта ребенка; 

- договор о сотрудничестве между Школой и родителями (законными представителями) обучающихся;
Дополнительно в личном деле обучающегося могут быть следующие документы:

- согласие родителей на привлечение ребёнка к общественно - полезному труду
( приложение1);
- копия свидетельства ИНН;

- копия свидетельства пенсионного страхования;
- справка, если  рекомендовано обучение  по программе специальных (коррекционных) образовательных учреждений психолого-медико-педагогической комиссией;
- справка о состоянии здоровья ребенка.
2.2. Для поступления во 2-9-ые классы оформление  осуществляется при предоставлении следующих документов: 

- заявления на имя директора образовательной организации; 

- личного дела ученика; 

- выписки текущих отметок по всем предметам, заверенной печатью той  школы, откуда переходит обучающийся (при переходе в течение учебного года);
- медицинской карты; 

-  договора о сотрудничестве между Школой  и  родителями (законными представителями) обучающихся.
       Для обучающихся, достигших возраста 14 лет, обязательным является предоставление копии паспорта. 
      2.4. Основанием для издания приказа «О зачислении» служит заявление родителей. 

      2.5. Личное дело ведется на всем протяжении учебы обучающегося. 

       2.6. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи обучающихся (например.  № К 25 означает, что обучающийся записан в алфавитной книге на букву «К»  под  №25). 

      2.7. Личные дела обучающихся хранятся в кабинете директора школы . Личные дела одного класса находятся вместе в   одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке. 

      2.8. Порядок проверки личных дел учащихся
2.8.1.  Контроль за состоянием личных дел осуществляется заместителем директора по учебно-воспитательной  работе и директором общеобразовательного учреждения.

  2.8. 2. Проверка личных дел учащихся осуществляется по плану внутриучрежденческого контроля, не менее 2-х раз в год. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно.

  2.8. 3. Цель и объект контроля — правильность оформления личных дел учащихся.

   2.8. 4.  По итогам проверки заместитель директора, осуществляющий проверку, готовит справку с указанием ФИО учителя и выявленных замечаний.  Итоговая справка предоставляется директору школы.

   2.8. 5. За систематические грубые нарушения при работе с личными делами учащихся директор вправе объявить замечание или выговор, снять стимулирующие выплаты.
  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 обучающихся ведутся классными руководителями. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно, пастой  синего цвета. По окончании каждого года под графой «подпись классного руководителя» проставляется печать школы. 

     3.3.1.В личное дело обучающихся 1 класса заносятся: общие сведения об обучающемся,  освоил (осв.) или не освоил (не осв.)  программу  учебного предмета, заверяется подписью классного  руководителя и печатью. 

    3.3.2.В личное дело обучающихся  2-9  классов  заносятся: общие сведения об обучающемся. Табель успеваемости заполняется ежегодно. Отметки проставляются в количественном виде -1,2,3,4,5. При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и подпись директора.

  При переводе обучающегося в другое учебное заведение директор школы делает отметку, в какое учебное заведение выбыл ученик и записывает номер приказа о выбытии. Подпись заверяется печатью.
     3.3.3.Классный руководитель вписывает название предметов в соответствии с учебным планом школы.
     3.4. В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает список класса с указанием фамилии, имени, отчества ребенка, номера личных дел, а также Ф.И.О. классного руководителя. Список меняется ежегодно.
     3.5. Общие сведения об обучающихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных. 
     3.6 .При достижении ребенком 14 лет вносится копия паспорта ребенка. 

     3.7 . По окончании учебного года классный руководитель сдает заполненные личные дела заместителю директора по УВР.
   4.  Порядок выдачи личных дел  обучающихся при выбытии из  Школы. 
4.1 . Выдача личного дела родителям обучающегося производится директором школы, при наличии заявления от родителей, издается приказ «О выбытии». 

4.2. При выдаче личного дела  вносится 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. Личные дела, не затребованные родителями, передаются в архив школы, где хранятся в течение 3 лет со дня выбытия  обучающегося из школы. 
                     5. О ведении  алфавитной книги записи учащихся.
Ведение алфавитной книги записи учащихся осуществляется, исходя из «Указаний к ведению алфавитной книги записи учащихся».

5.1. Алфавитная книга учащихся является основной первичного учёта учащихся, хранится в кабинете директора как документ государственного значения и при смене директора школы передаётся по акту.

5.2. Ответственность за ведение Алфавитной книги обучающихся возлагается по поручению директора школы на одного из работников школы .

5.3. В книгу записываются все учащиеся школы. Ежегодно список пополняется записью учащихся нового приёма. Учащиеся заносятся в список в алфавитном порядке, независимо от классов, в котором они учатся. Для каждой буквы алфавита отводятся отдельные страницы и по каждой букве ведется своя порядковая нумерация.

5.4. Порядковый номер записи обучающихся в Алфавитной книге является одновременно номером личного дела обучающегося (п. 2.6 данного Положения). 

5.5. В алфавитной книге ведутся записи о выбытии обучающегося из школы в связи с переездом на другое место жительства, в другую школу, в связи с окончанием средней общеобразовательной школы или основной  производится запись в Алфавитную книгу с указанием причины выбытия, № и даты приказ директора школы о выбытии ученика из школы.

5.6. Временное прекращение учебных занятий (например, по болезни, на лечение) в Алфавитной книге не отмечается.

5.7. При полном использовании страниц Алфавитной книги продолжение записей производится в новой книге в порядке последующих номеров по каждой букве.

5.8. Исправления в книге скрепляются подписью директора.

5.9. Записи в Алфавитной книге производятся пастой синего цвета.

5.10. Запись в алфавитную книгу обучающихся 1 класса заносится после издания приказа о формировании первых классов.

Приложение 1

Согласие родителя (законного представителя) на привлечение ребенка 

к общественно-полезному труду

Я, ________________________________________________________________________

(Ф.И.О. родителей (законных представителей)

родитель (законный представитель) обучающегося(йся) __________класса МБОУ Панозерская ООШ
_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. обучающегося)
в соответствии со ст.34 п.4 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» № 273-ФЗ (принят Государственной Думой 21.12.2012 г., одобрен Советом Федерации 26.12.2012 г.) осведомлен(а) о добровольности участия в трудовой и другой общественно-полезной деятельности  обучающихся и даю согласие на привлечение своего ребенка к следующим видам деятельности
	Вид общественно-полезной деятельности

	Трудовая деятельность: сезонная уборка территории от растительных остатков (работа с граблями, мотыгой, веником).

	Трудовая практика на пришкольном участке: механическая обработка почвы ручными орудиями труда, посев семян и высадка рассады, полив грядок из шлангов.

	Экологические акции: очистка территории от безопасного мусора, мероприятия по охране растений, родников; проведение экологических исследований и экскурсий, общественно-пропагандистская экологическая работа (участие в конкурсах, агитбригадах и т.д.)

	Волонтерская деятельность: помощь ветеранам и одиноким людям, целевые акции общественного и трудового характера.

	Участие во внеурочной деятельности: посещение кружков прикладной направленности, проектная и опытническая работа, краеведческие исследования и т.д.

	Участие в художественной самодеятельности: выступления в концертах, агитбригадах, участие в фестивалях и др.

	Деятельность, связанная с самообслуживанием: ремонт наглядных пособий и книг, уход за комнатными растениями, дежурство по школе (подготовка  классной доски к уроку), участие в работе Совета обучающихся.


ПОДПИСЬ (родителя)___________________________________дата___________________

ПОДПИСЬ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ (с 14 лет)__________________дата____________________

