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1.1 Ionozxenne paspaGorano B coorBercTBHN ¢ 3aKonOM «OG obpasosarun B Poccuiickoii
®eneparn» ot 29.12.12 No 273-D3, Tlpukazom Munucrepersa obpaszosanus u Hayku PD or
15.02.2012 No 107 «O6 yrBepxiennnu [Mopsaxa nmpuéma rpaskian B o01eobpazoBaresbHbIC
yapexenus», Yerapa MOV Cononeroii COLLL

1.2 Hacrosimee Tlonosenne paspaGoTano ¢ 1e/ibio periavMentanim paboThI C JIMUHBIMHU JIC/IaMH
OOYHAIONMNCsL IKOJIBI U ONPEJIETSET MOPSIOK ACHCTBHIT Beex KaTeropuit paboTHUKOB NIKOJIEI,
YHaCTBYIOUMX B paboTe ¢ BhIIEHA3BAHHOI 0Ky MeHTaIHe,
1.3 Hacrosinee ITonokenne yraepiaercs TIPHKA30M 110 HIKOJIC H ABISETCS 00S3aTe/ILHBIM ISt
BCCX KATCrOPHH Me[arornyeckux u aIMHHHCTPATHRHBIX PAGOTHUKOR IKOIBI,

ITTIOPAJIOK OPOPMIIEHUWS JIMUHBIX JIEJI TIPU
HOCTYIUIEHWA B HIKOJIY

JInmbie eia 3aBOMSITCS KIACCHBIM PYKOBOAMTENEM K1acea 110 HOCTYIieHuIo B 1 xitace
Ha - OCHOBAHMM — JIMMHOTO  3afBJICHHMS  POAMTENel  (3aKOHHBIX  IHpe/CT: aBuTenei).

L Jlnst oopmienmst maHOro Jiesta 10 Kb GBITh 1PeACTaB/ICHbI CIIEJIYIOITHE JIOKYMEHTBI:
- SUBJICHUC POIUTENCH (3AKOHHBIX NPEJACTABHTENCH) O PHEME B 1IKOLY HA HMs JIMPEeKTOpa
HIKOMBL, € YKA3AHUEM, 1O POJWTENH  O3HAKOMJICHBI C  YCTAaBOM  IIKOJBL JIHICH3HCH,
CBHACTEILCTBOM O TOCY/IAPCTBEHHON aKKPEITAIMH, 05Pa3soBaTeAbHON MPOrPAMMOL IKOIbI, (
npuinoxennel);
- avMOy1aTopHas MCWIHCKAs KapTa MOHHTOPHITA COCTOSHHSI Gusireckoro u neuxuUCeCKoOro
PasBUTHS peberKa ¢ oTMeTkaMu 06 06M3aTeILHBIX TPHBHBKAX;
* 3ABEPCHHAS  KCCPOKOMHs  (KONMS) CBWJIETENhCTBA O PONICHHH pEOCHKA (3aBepsiercst
AMPEKTOPOM HIKOUIBI TIPH NPEIBSBICHIA OPUIHHAIIA);
- 3aBepeHHas Keepoxonus (komus) ceuaerennctea MHH:
- SUBCPCHHAS KCEPOKOIMS (KO ) CBIJICTENLCTBA IEHCHOHHOTO CTPAXOBAHMSL,
- Jlrosop 06 oOpasoBanuE  MekITy 00pasoBaTe/bHON  opranusanueii U poAMTesMU
(3AKOHHBIMH NPE/ICTABUTENSIMHI) 06YUAIONHXCS:
JlononnuresibHo B THUHOM Jierte 06yuaionerocs Mor VT OBITh CIICYIOMmKE IOKYMEHTDI:
- corylacke potnTesIei Ha npuiedeHne peGénka Kk 06IIecTBeHHO - TOJIE3HOMY TPYLY.
- CTIPaBKa 0 COCTOAHHH 3/10pOBhs pefeHKa;

2. Jlnst nocrynienns Bo 1-11-ble Kmacchr O(OpMIICHHE  THUNOrO JIeNa OCyLICCTRIsETCS
[IPH IPEIOCTABICHHU CIIEYIOMHX JI0KYMEHTOR!

- 3AABJCHILL HA MMSI JUIPEKTOPA 06pa3oBaTesLHOM Opranu3alium;
- IMYHOTO JI€/10 YUeHHKA;




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

- амбулаторная медицинская карта мониторинга состояния физического и психического развития ребенка с отметками об обязательных прививках;       
 - заверенная ксерокопия (копия) свидетельства ИНН;

- заверенная ксерокопия (копия) свидетельства пенсионного страхования.
- договора  об образовании между   образовательной организацией  и родителями (законными представителями)  обучающихся.

Дополнительно в личном деле обучающегося могут быть следующие документы:

- согласие на привлечение ребёнка к общественно - полезному труду.

- справка о состоянии здоровья ребенка;

Для обучающихся, достигших возраста 14 лет, обязательным является предоставление копии паспорта. Документы в личном деле скрепляются степлером и добавляются по мере необходимости. 
3. Основанием для издания приказа «О зачислении» служит заявление родителей.

4. Личное дело ведется на всем протяжении учебы  обучающегося. 
5. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книги записи  обучающихся  (например, № К-5  означает, что учащийся записан в алфавитной книге на букву «К» под № 5).

6. Личные дела обучающихся   хранятся   в кабинете  директора в строго отведенном месте. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке.

7. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заместителем директора по УВР и директором общеобразовательного учреждения.

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

Цель контроля – правильность оформления личных дел  обучающихся .
8. За систематические грубые нарушения при работе с личными делами обучающихся  директор  вправе объявить замечание или выговор, снять стимулирующие выплаты.

III ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ОБУЧАЮЩИХСЯ

1.  Личное дело обучающегося впервые оформляется при приеме в первый класс школы   учителем класса. Оно подписывается директором школы и заверяется  печатью.
2.  Все записи в личном деле производятся аккуратно и разборчиво пастой синего  цвета. Применение пасты другого цвета не допускается. Личное дело нумеруется и записывается в алфавитной книге против фамилии ученика.
3.  Фамилия, имя, отчество обучающихся  , матери и отца, наименование населенного пункта проживания, области, республики, района и улицы пишутся без сокращения. Допускаются общепринятые сокращения, например: «улица» - «ул.», «поселок» - «пос.» и т.д.
4.   Дата и год рождения записываются арабскими цифрами, месяц рождения - словами.
5.  Наименование учебного заведения записывается в соответствии с Уставом школы. При этом сокращения не допускаются.
6.  В личном деле должны быть следующие документы:
- заявление родителей на имя директора школы о приеме ребенка в первый класс с визой директора и номером приказа о приеме;

- амбулаторная медицинская карта мониторинга состояния физического и психического развития ребенка с отметками об обязательных прививках;
- заверенная ксерокопия (копия) свидетельства о рождении ребенка;

- заверенная ксерокопия (копия) свидетельства ИНН;

- заверенная ксерокопия (копия) свидетельства пенсионного страхования.
Дополнительно в личном деле обучающегося могут быть следующие документы:

- согласие родителей на привлечение ребёнка к общественно - полезному труду.

- справка о состоянии здоровья ребенка;
7.  Табель успеваемости заполняется ежегодно. Отметки проставляются в количественном виде -1,2,3,4,5. Исправления отметок не допускается. При необходимости исправления вносятся только по разрешению директора школы, подписываются им и заверяются круглой гербовой печатью. Решения педсовета «Переведен в следующий класс» или «Оставлен на повторный год обучения» подписываются классным руководителем и заверяются  печатью.
8.  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.
9. При прибытии обучающегося директор школы делает отметку о прибытии и записывает номер приказа о зачислении в соответствующий класс. Подпись заверяется печатью.

10. Личные  дела    хранятся  в  папке,  разложенные  в  алфавитном  порядке.

11. Классный  руководитель  на  первой  странице  папки  помещает  список  класса  в  алфавитном  порядке, на  папке  указывает  класс,    Ф.И.О.  классного руководителя.

IV ПОРЯДОК РАБОТЫ КЛАССНЫХ РУКОВОДИТЕЛЕЙ С ЛИЧНЫМИ ДЕЛАМИ УЧАЩИХСЯ.
1. Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов.

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

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

4. В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает список класса с указанием фамилии, имени учащегося.
5. При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и подпись директора.

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

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

8. В  течение года в личные дела обучающихся добавляются  новые документы, которые вносятся в опись.

- 10 класс: заявления от родителей  о зачислении обучающегося в 10 класс, копия аттестата об основном общем образовании. 

9.
В личное дело обучающегося вносится справка, если ему рекомендовано обучение  по программе специальных (коррекционных) образовательных учреждений VIII вида психолого-медико-педагогической комиссией.

10.
На все документы, которые находятся в личном деле обучающегося, составляется опись документов, имеющихся в личном деле.

V. ПОРЯДОК ВЫДАЧИ ЛИЧНЫХ ДЕЛ УЧАЩИХСЯ ПРИ ВЫБЫТИИ ИЗ ШКОЛЫ.

1. Выдача личного дела родителям обучающегося  производится   заместителем директора по УВР   школы при наличии приказа «О выбытии».

2. При выдаче личного дела   заместитель директора по УВР  вносит запись в алфавитной книге о выбытии, а родители или законные  представители обучающегося  ставят свою подпись в графе «отметка о выдаче личного дела».

3. В случаях, когда выбытие оформляется в течение учебного периода, классный руководитель составляет выписку текущих отметок за данный период.

4. Личные дела, не затребованные родителями, передаются в архив школы, где хранятся в течение 3 лет со дня выбытия обучающегося  из школы.

VI. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

1.             Директор школы несет ответственность за организацию сохранности личных дел обучающихся  и не реже одного раза в год проверяет их заполнение.
2.       Классный руководитель несет ответственность за ведение дел, своевременное и аккуратное внесение записей, в том числе в амбулаторную медицинскую карту, сохранность личных дел во время работы с ними, полноту сведений об обучающемся  и ознакомление их и родителей с вновь внесенными записями. 

3 Заполнение амбулаторной медицинской  карты возлагается по согласованию с центральной районной больницей на одного из работников фельдшерско-акушерского пункта, обслуживающего территорию школы.

4.      За утерю личного дела (личных дел) директор школы или иное лицо, виновное в этом может быть привлечено к дисциплинарной ответственности начальником Управления образования или директором школы. Расследование причин утери производится на основании приказа по школе, если личное дело (личные дела) утеряны по вине классного руководителя или других должностных лиц школы или по Управлению образования, если он (они) утеряны по вине руководителя школы.

IV. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.  Доступ к личному делу обучающихся  должен быть ограничен.  В число лиц, имеющих право работать с ним, включаются директор, заместитель директора по учебно-воспитательной работе, классный руководитель, медицинский работник. Список лиц, имеющих право работать с личным делом обучающегося  утверждается директором школы. Допуск посторонних лиц, не утвержденных приказом директора, запрещается.

2.  Запрещается выдача личных дел обучающимся  и их родителям на руки, кроме случаев перевода в другое учебное заведение.

3.   При переводе в другое учебное заведение родители (законные представители) должны представить директору заявление с визой руководителя другого учебного заведения с согласием принять обучающегося.

4.        Личное дело выдается на руки родителю, после чего делается соответствующая отметка в алфавитной книге против фамилии выбывшего обучающегося.
