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PECTIYEINWKA

0 BEACHUH JIMYHBIX J1€J1, YYAIIUXCH

B MYHHIMIIAJIbHOM OHKETHOM 0011e00Pa30BaTeIbHOM YUPEKIEHHH
«Cpennsisi mxosna Ne 16 ropoaa Esnaropun Pecny6mxn Kpbsiv».

1.06mue nosoxenus.

Hacrosimee Ilonoxenue paspaboTaHo C LEbIO periaMeHTalud paboThl ¢ JTHYHBIMU
ACJIaMH  y4aIUXCsl IIKOJIbl U ONPENENSeT IMOPSAOK ACHCTBUI BCeX KaTeropuii pabOTHMKOB
LIKOJIbI, YYACTBYIOIUX B pabOTe C BbILIEHA3BAHHOM JOKYMEHTALHEN.

Hacrosiee ITonoxenue yrBepxaaeTcs NpUKasoM MO IIKOJE U SBISAETCS 00S3aTeNbHBIM
AJIsl BCEX KATErOPHid MEAArOruyeCKUX U aIMUHUCTPATHBHBIX PAOOTHUKOB IIKOJIBI.

2. lopsiiox opopmIeHHsI JTHYHBIX A€ NPH NOCTYIJICHHH B IIKOJY.
2.1. JInunple fena yqamuxcsi 3aBOAATCS KJIACCHBIM PYKOBOIUTENEM 10 TIOCTYILIEHHIO B |
KJIaCC Ha OCHOBAHMU JIMYHOTO 3asIBJICHUST POIUTENIEH.
Jist obopmIeHns TMYHOTO fiena JOKHBI ObITh NPENCTABIEHbI CIENYIONINE TOKYMEHTHI:
- 3asIBJICHHE HA UMS TUPEKTOPa, .
- KONHs CBUAETENILCTBA O POXKICHUH (3aBEPSIETCS TUPEKTOPOM YUPEKAEHHs TIPU
NpPeOCTaBIEHUN OPUTHHATIA);
- MEJIMLIMHCKAsl KapTa pebeHKa ¢ 3aKIIF0YEHHEM O BO3MOYKHOCTH 00y4aThCsi B MaCCOBOM
LIKOJIE,
-KOTHs CTPaxOBOr0 CBUAETENLCTBA, 00YHaIOIIErocs;
- KOITUSI MEAMLIMHCKOTO TIOJIHCa
- JOKYMEHT, MMOATBEPKAAOIIMIA MECTO PErUCTPaLUU peOeHKa.

2.2, Jlns moctymieHust BO 2-9-ple KJIACChl OQOPMIIEHHE JIMYHOTO €A OCYLIECTBIIAETCS

NPU MPEIOCTABIECHUH CIAEAYIOIIUX JOKYMEHTOB!
- 3asBJICHUsI HA UMl IMPEKTOPa 0OPa30BaTENILHOM OpraHU3aL1H;
- JITYHOTO JIEJIO YUYEHUKa,
- BBIIUCKU TEKYLIUX OLIEHOK I10 BCEM IPEIMEeTaM, 3aBePEHHOM MeYaThio WKOJIbI (IPHU Mepexoe
B TEYEHHE Y4eDHOTO roa);
- MEAMLIUHCKOM KapThl;
-KOTIMS CTPAXOBOIO CBHETENbCTBA, 00YYArOIIErOCs;
- KOMUs MEAULIMHCKOTO TOJIUCa
- JOKYMEHT, MOATBEPKAAOIIUI MECTO perucTpaunu pedeHka.

Jnst yqamuxcs, TOCTUTIINX Bo3pacta 14 jier, 06s3aTebHbIM SBISETCS MPEeI0CTaBIeHIEe
KOMHUH Macropra. :

2.3. OcHoBanueM anst u3faHust mprkasa «O 3a4UCIEHUn» CITyXKHUT 3asBJIEHUE POIUTENEH.

2.4, JlnyHO€ N1eN10 BENETCsl HA BCEM MPOTSHKEHNM yueObl YHEHUKA.

2.5. JluaHoe neno mMeeT HOMEp, COOTBETCTBYIOIIMI HOMEPY B an(aBUTHON KHUIe
3anucu yqamuxcs (Hanpumep, Ne K-5 o3navaer, 4to yyamuiics 3anucas B aadaBUTHON KHHre
Ha OykBy «K» mog Ne5).




2.6. Личные дела учащихся хранятся в приемной кабинета директора в строго отведенном месте. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке.

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

Проверка личных дел учащихся осуществляется по плану внутришкольного контроля. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно. 

Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел учащихся.

2.8. 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 учащихся.
3.1. Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов.

3.2. Личные дела учащихся 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.

3.3. На титульный лист личного дела приклеивается фотография ученика. Вновь прибывшие учащиеся, не имевшие фотографии в личном деле, обязаны предоставить ее в течение двух недель со дня прибытия.

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

3.4. В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает список класса с указанием фамилии, имени, номера личных дел, номера медицинского полиса и паспорта, домашний адрес и номер телефона, данные о родителях, а также Ф.И.О. классного руководителя. Список меняется ежегодно. Если ученик выбыл в течение учебного года, то делается отметка о выбытии, указывается номер приказа.

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

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

3.7. Общие сведения об учащихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных.
 3.8. В течение года в личные дела обучающихся добавляются новые документы, которые вносятся в опись.

-2-4 классы: заявления от родителей и обучающихся о выборе учебного курса, анкеты о выборе учебного курса обучающегося.

- 5-9 классы: заявления от обучающихся о выборе учебного курса, факультатива, анкета о выборе учебных курсов обучающегося, при достижении ребенком 14 лет вносится копия паспорта ребенка.

-10 класс: заявления от родителей и обучающихся о зачислении обучающегося в 10 класс, копия аттестата об основном общем образовании, заявления от обучающихся о выборе элективного курса, факультатива.

3.9.
В личное дело обучающегося вносится справка, если ему рекомендовано обучение по программе специальных (коррекционных) образовательных учреждений VII вида психолого-медико-педагогической комиссией.

3.10.
На все документы, которые находятся в личном деле обучающегося, составляется опись документов, имеющихся в личном деле.
4. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из школы.
4.1. Выдача личного дела родителям учащегося производится   секретарём школы при наличии приказа «О выбытии».

4.2. При выдаче личного дела секретарь школы вносит запись в алфавитной книге о выбытии, а родители или законные представители учащегося 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.

5. Хранение личных дел
5.1. Личные дела обучающихся в период обучения хранятся в отведенном месте, приемной, в специально оборудованных шкафах.
5.2. Доступ к личным делам обучающихся имеет только ответственный, отвечающий за хранение личных дел обучающихся; классные руководители ответственные за ведение личных дел.
5.3. Право доступа к документам личного дела, обучающегося имеют заместители директора по учебной работе, воспитательной работе.
5.4. Личные дела, на затребованные родителями, передаются в архив школы, где хранятся в течение 3 лет со дня выбытия учащегося из школы.
6. Порядок внесения изменений в положение и прекращения его действия
6.1. В настоящее Положение педагогическим советом могут вноситься изменения и дополнения, вызванные изменением законодательства и появлением новых нормативно-правовых документов по ведению документации в общеобразовательном учреждении.
6.2.  Настоящее Положение прекращает свое действие при реорганизации или ликвидации ОУ.

