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1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии Федеральным Законом от

29,|2.201'2 годаNs 273- Ф3 ttpý,qбрн,Qрании в ffgяqgцqкой Федерации>;
прикuвом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 января2О14 r.

N 32 <Об утверждении Порядкр,,г-Iцl9у4 гращдр,ц на. обучение по общеобр*оuur.rrurым про-
граммам начального общего, основного общего и среднего общего образования>;

приказоМ Министерства образоваЕия и на}ки Российской Федерации от 12 марта 20|4 г.
N 177 кОб утвеРждениИ порядкаи условиЙ осуществЛения перевода, обучающихся из одной ор-
ганизации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам
начального общего, основного общего и среднего общего образования в другие организации,
осуществляющие образовательную деятелэцо,сIл.{19. образовательным программам соответству-
Ющего уровня и направленности); i i{ : i: ! ri, i

принrIтО ,] .,.,.,, ,.1.r:...;r.
Решением Педагогического coBeia rлуниЦц- .

пального кaвенного общеобразовательного

учреждения лицея Nч 2 города-курорта Желез-
новодска Ставропольского края
Протокол Ns 1 от <3l> августа 2016 г.

Уставом МКОУ лицея М2. -

1.2. Настоящее ПоложеiйЬ ,,l,:'ri
ЁЬ"с"целью регламентации работы с личными дела-

ми обучающихся мкоУ лицея J\b2 и определяет порядок действий всех категорий работников
учреждения, участв}.ющих в работе с вышеназванной док}ментацией и утверждается приказом
по образовательному учреждению и является обязательным для всех категорий педагогических и
административньIх работников уlреждёЁйji]t)( ' 

i iI;\:

2. Требования к оформлению личных'Дёfr ijбучающихся
2.1. Титульный лист личного дела обуrающегося должен быть подписан и заверен подпи-

сью директора лицея и круглой печатью.i] 
!ii'i'; ' ' :1

2.2. На обратноЙ стороне титульного листа должны быть записаны сведения об обучаю-
щемся:

фамилия, имя, иотчество;, ",l ; i"ii,ii_\ ;1;,ir-":l i _,,-

ПОЛ; 
r ]i"':,' |! l,'!)t, ,;lr,r,

ЧИСЛО, месяц и год рождения; 
l--,l , *_:i-ril,ч: r, ",

серия и номер документц удостоверяющего личность;
национаJIьность (при на-тrичии данньж в документе);
дошкольное образовательное'уфiфi(дение, которое ребенок посещал до поступления в

школу;
сведения о переходе из одной школы в друг}.ю, выбытии и окончании школы,
домаrrтний адрес обуrающегося (фаrстйЧесkий,по листу регистрации);
2.З. В КОнце каждого учебЁЬго !'оД!f'со 2 по 1 1 класс классный руководитель выставляет в

ГРафУ (СВеДения об успеваемости)) годовые оценки обуrающегося, согласно классному журналу
по всем предметаNr, количество пропутЦеннiжiроков й в том числе по болезни, запись о перево-
Де В СЛеДУЮЩиЙ класс, заполняет графу (сведения об изуrении факультативных курсов),
(награды и поощрения)); ставится:подпись классного руководителя и заверяется круглой печа-
тью лицея.

2.5. При изменении персон€rлЬных даннЬIх обучающегося необходимо аккуратно внести
изменения и заверить круглой печатью и подписью директора МКОУ лицея Jф2.

2.4. Личные дела обуrаюlцихся заполняются синими или фиолетовыми чернилами.



2.5. Записи в личном деле необходимо вести четко и аккуратно.
2.6. Карандашные записи в личном деле запрещtIются.
2 -7 . Правильность заполнения личiьв,'дел проверяется заместителем директора по Ув Р

образовательного учреждения, которьй cBepIeT сооr""r"ruие оценок в журнале и личном деле,' ' ',,,' '

3. Порядок оформления личньш дел при поступлении в лицей
3.1. Личные дела обучающихся заводятся классным руководителем по поступлению в 1

класс на основании личного змвления родителей. .щля оформления личного дела должны быть
представлены следующие документы:

- зaulвление;
- копия свидетельства о рождении;
- справка о регистрации с места жiiiельсТЬа;]' :' ' ' -

З.2, Щля поступления во 2-11 классы предоставляются следующие документы:
- заявление;
- личное дело обучающегося;
- докр{енТ, содержаЩий инфорМациЮ об успеваемости обучающегося в текущем учебном го-

лу (выписка иЗ юIассного журнала с текущими отметкtlми и результатами промежуточной атте-
стации), заверенные печатью Учрежденйяiй,hодПЙсБю ее,руководителя (уполномоченного им

щля обучающихся, достигших 14 - летнего возраста, обязательным является предоставление ко-
пии паспорта.

3.3. [лЯ поступлеНия в 10-1l,классЫ оформление личного дела осуществляется при
предоставлении следующих докуI!{ентов:

- заJ{вление;
- копии аттестат об основном общем образовании;
- копия паспорта обl.rающегося.

Если обуlающийся продолжает обучение после 9 класса в Мкоу лицее N2, то ведется
его прежнее личное дело., "- ",,' , с: rn,i,l lt__ iЁс t Hai:

Если обучающийся будет получать среднее общее образование в другом образовательном
учрежденИи, то личНое делО передаетсЯ в архив, а лицу, получивШему основное общее образова-
ние, обраЗовательное учреждение выдает аттестат об основном общем образовании,

3.4. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи уча-
щихся (например, Jф I05 означает, что учащийся залисан в алфавитной книге на букву <К> под
NЬ5). 1"/I1 t\rliill [i l]l, ;,i,t ,

4. Порядок работы классньй рдiьfо'дhцёjiёй t'лйчными делами учащихся.
4.|. Личные дела оформляются учитеJIями начальных классов на каждого обучающегося с

момента его поступления в лицей и ведугся классными руководителями до ее окончания.
4,2. Личньlе дела обуrающихся хранятся в папках с указанием класса и его литеры.
4.з. Личные дела должны быть разложены в алфавитном rrорядке, согласно приложенному

списку обучающихся, заверенно1иу кJIассным руководителем. Список меняется ежегодно,
4.4.ПрП исправлеНии оценкйjlается пояснение, ставится круглаJI печать лицея и подпись ди-

ректора.
4.5. Общие сведения об обучшощихся корректируются классным руководителем по мере из-

менения данньD(.

4.6. При достижении ребенком 14- летнего возраста вносится копия паспорта обучающегося.

5. Порядок вьцачи личных дел учащихся при выбытии из лицея.
5.1. ВыдаЧа личногО дела родИтеJUIМ (законныпЛ представИтелям) обучающегося производит-

ся зап{естителем директqр?,Цq ,YВР"JvgýQХ.дице.я,J)ф2, при нitличии заrIвления от родителей.
Издается прик€lз кО выбытии об1"lающегося).



5.2. При вьIдаче личного дела
выбытии, а родители (законные
(отметка о выдаче личного дела).

5.3. В случмх, когда выбытие оформляется в течение учебного периода, классный руково-
дитель предоставляет документ, содержащий информацию об успеваемости обучающегося в те-
кущеМ уrебноМ ГоДУ (выПиска иЗ кJIассногО журнала с текущими отметками и результатами
промежуточной атгестации), заверенные печатью лицея и подписью ее директором лицея (упол-
номоченного им лица). 

: 
, ,l:

5.4. Личные дела храшпся в лицее в течение всего обучешия ребенка и в течени9 трех лет
после окончания обуlающимися лицея.
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зЕlп{директора по УВР вносит запись в алфавитной ttниге о
предстztвители) обуrшощегося ставят свою подпись в графе


