[image: image1.jpg]PacCMOTpEHO H IPHHATO Vinepato

H2 HEAATOTINECKOM COBETE Jtupexrop MOY OOLLL . Cenepiuii
If mﬁgo.m Awiiosa
Tpotoxoa Nel o1 3008 2016, Tipikas Ne 107 ot 01,09.2016r.

Hi¥

AR

i TIOJOKEHHE
o Beaeni b Aen obysatonxes MOY OO . Cenepubis

1. OBuue nozomennst
1.1, Hacrostiiee M0nOKeHHe paspaGoTaio B cooTseTeTaiH ¢ DeAepILHEIN 3AKONON OT 29 AcKaGpi
2012 1. Ne273-03 «O6 oGpasosanny 5 Poceriickoli Peepammy, ¢ Hpukasos Muicrepersa
obpazomasiin 1 Haykit Poccuitcroli Genepatini or Nei107 «OF yroepoeiin Topaka npuéya
paaast b oGuEOGpaTOBATEAbHOE YipeRieRKey 123, Yerasos MOY OOLLL m. Ceneprniit (1anee
~ llkoa), aomnocTHENI HeTpyKiuyi, T[pasiiayi BHYTPEHHErO TpYI0BOTO PACIOpAAK.
12, Hactositice TIOTOERHE aspaGOTANO ¢ UETBIO PEr/IAMNTAIH PABOTH! C UMb AEAaMit
oGy aoLIC WIKOTEL W OpeAeTieT MOpAIOK Aefictaii aoex Kareropuit pagotiukon Ilkons,
YHaCTBYIOUUIX B PaBOTe ¢ BHERABANIOIH A0KYMeHTAHEH.
13. Hactosuiee Tonoeriue yraepxaaeTen npukasos o Llixone u Apseres OBA3ATEBHbIM A1
Beex KaTeropii METATOTHECKIX 1 AAMUHICTPATHBEX padoTiitkos I1IKomet.
1.4, THeitoe 110 0B YHAIOUIET0gs MPeACTABAACT cO0Olt IHAMBIIYATLIYIO
HATKy. B KOTOPOH HAXOINTCA MNHAN KapTa OBYHAIowerocH (TTorpagekii GaiK Ataroro xeta)
1 BAOKEHHbIE B MHIYIO KAPTY OBYHAIOIIETOCA HIIbIE JOKYMEHTE
1.5. Tliiioe 7610 06y SAIOUIETOCH FBIAETC: OBAIATETBHBI IOKYMCHTOM, KOTOpOe 0OpMIHETH Ha
KaCI070 OGYNAIOIETOCA € MOMCHTA MOCTYIIEHIS B LIKOTY 1 BEACTEs 70 ¢ OKOHNaHiA.

2. Coaepaanine amanuix 4 oGy Ao es
2.1. B 40N feie HAXOAATCS AOKYMEHTSL O IpHeMe pefeiika b UIKo:e:
oI BuABEII OF POUITEACH] (3AKOHNEIX TPEACTABITEAEH) ¢ NPOCEGOM IPHIITS B IO
- KCePOKOMI CHUACTEIILCTAR O POASHIN , NIACTIOPTA 00y UAIOLIETOCH;
- KOMIA MACTIOPTA OAHOTO M3 PoAHTere (3AKOHHEIX IpeacTaBRTEACiH) ¢ NPONHCKOTE
~ ZOTOBOP C POANTEANI (BAKOHHBIMH NIPCACTABHTEIAMM);
- MesHHCKAA KapTa pebeka
~KOMHA CTPAXOROTO CRIIETEIIECTBA OBy HAIOILErocs
_oromop 00 OBpAiOBANMI MeLY  LIKOTON H POMNTELAMI (SAKOHMBIMH MPE/ICTABHTEIAMK)

OBYUAOIIIXCHL

- Cornacite poanTencit Ha 0GPAGOTKY MEPCOHATHILIX AAHHBIX PEGEHKA

_ aABICHIG 0 OHAKOWTEHIH C YHCGHLIM TIAHOM 1f BCENH AOKYMCHTAMII , PEFAANCITHpYIOUUINH
OGPAOBATEIILHYIO LEHTETBHOCTD;

. Jamsielne o BIUOMEHHE B yueOwsil NAaH B PaMKax 4acTh (HOPMHDYEMOIl YUaCTHUKAMIT
0GpRIOBATELHOI /A TETEHOCTH TIPEAMETOB;

- Cormacie Ha yuacTie DEOSHKA B BOTOHTEPCKOIl
AKX 1 TPOEKTAN; |

~ Coracke Ha NOCELIEHHE PEOEHKOM KPY/KKOB.

paGoTe, TPYIOBH ACCAHTAX, COLMATBUELX




3. Порядок оформления личных дел при поступлении в школу
3.1. Личные дела обучающихся заводятся классным руководителем по поступлению в 1 класс на основании личного заявления родителей (законных представителей).
Для оформления личного дела должны быть представлены следующие документы:

- заявление на имя директора Школы;

- копия  свидетельства о рождении  (заверяется директором Школы  при предоставлении оригинала); 

- медицинская карта ребенка с заключением о возможности обучаться в массовой школе; 

-копия страхового свидетельства обучающегося;
-договор  об образовании между   образовательной организацией и родителями (законными представителями)  обучающихся.
3.2. Для поступления во 2-9-ые классы оформление  личного дела осуществляется при предоставлении следующих документов:

- заявления на имя директора  Школы;

- личного дело ученика;

- выписки текущих оценок по всем предметам, заверенной печатью школы (при переходе в течение учебного года);

- медицинской карты;
 -копия страхового свидетельства обучающегося;

 -договора  об образовании между   образовательной организацией  и родителями (законными представителями)  обучающихся.
Для обучающихся, достигших возраста 14 лет, обязательным является предоставление копии паспорта.

3.3. Основанием для издания приказа «О зачислении» служит заявление родителей.
3.4. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи обучающихся .

35. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке.

3.6. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заместителем директора по УВР и директором Школы.

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

Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел обучающихся.

3.7. За систематические грубые нарушения при работе с личными делами обучающихся директор вправе объявить замечание или выговор, снять стимулирующие выплаты.

4. Порядок работы классных руководителей с личными делами обучающихся
4.1. Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов.

4.2. Личные дела обучающихся ведутся классными руководителями. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно и только синими чернилами. По окончании каждого года под графой «подпись классного руководителя» проставляется печать школы.

4.3В личное дело ученика заносятся: общие сведения об ученике, итоговые отметки за каждый учебный год, заверенные подписью классного руководителя и печатью для документов.

4.4. В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает список класса , список меняется ежегодно. Если ученик выбыл в течение учебного года, то делается отметка о выбытии, указывается номер приказа.

4.5. При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и подпись директора.

4.6. В графе о пропусках проставляется количество пропущенных уроков с отметкой по болезни или без уважительной причины.

4.7. Общие сведения об обучающихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных.
5. Порядок хранения личных дел
5.1. Все личные дела класса хранится в папке, либо в вертикальном лотке.
5.2. Оформляет папку или вертикальный лоток с личными делами класса классный руководитель.
5.3. Папки с личными делами хранятся в кабинете у заместителя директора по учебно-воспитательной работе.


6 Порядок выдачи личных дел обучающихся при выбытии из школы
6.1. Выдача личного дела родителям обучающегося производится   заместителем директора по УВР   школы при наличии приказа «О выбытии».

6.2. При выбытии обучающегося из школы личное дело выдаётся на основании письменного заявления родителей или лиц, их заменяющих, при наличии запроса о выдаче личного дела из Школы, в которое переходит обучающийся. Директор делает отметку в графе «Отметка о выбытии из школы» личного дела о дате и месте выбытия, скрепляет свою подпись печатью. Личное дело может быть отправлено по почте при наличии письменного запроса из организации, осуществляющей образовательную деятельность, в которую выбыл обучающийся.
6.3. При выдаче личного дела   заместитель директора по УВР  вносит запись в алфавитной книге о выбытии.
6.4. Личные дела, на затребованные родителями, передаются в архив школы, где хранятся в течение 3 лет со дня выбытия обучающегося из школы.
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