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TIelarOTMYECKUM COBETOM ~ AMPEKTOP IIKOJIbI
ITpotoxoa Ne 5~ ' L beee HH MypaebéBa
oT«»_ 4/ 20/ r. npmcas Ne<6 oTom 4914 4oty
HOJIO’)KEHUE
0 BeeHHM JHYHbIX e 00y4aromuxcs
MBOY Kpacuospckoii COIII

I. O6mume nonoxeHust

1.1. Hacrosimee mosioxeHne pa3paboTaHO B COOTBETCTBUHU C @enepanbHbIM 3aK0HOM «O6
obpazoBannu B Poccuiickoii @enepamm» ot 29 nekabps 2012 r. Ne 273-®3 ¢ nensko
pernameHTanuy paboThl ¢ IMYHBIMU JeamMu 00yHaIoLIMXCs ¥ ONPeeNsieT OPSIOK AeHCTBHH Beex
KaTeropui pAOOTHUKOB IIKOJIBI, Y4aCTBYIOIINX B paboTe C BHIIIEHA3BAHHOM JOKYMEHTAIUEH.

1.2. Tonoxenne yTBepxaaeTcsi U BBOAUTCS B JEICTBUE TPUKA30M IUPEKTOPA U SBISAETCS
00sI3aTeNbHBIM TS HICIIOJIHEHUS BCEMHU KAaTErOPHMSMH TeJarOTHYecKuX i aJIMUHUCTPATUBHBIX
pabotauxos MBOY Kpacnospckoit COIII .

1.3. JlmuHoe neno obyyarommerocs — HOMEHKIATYPHbIH JIOKYMEHT yCTaHOBJIEHHOro 00pasia,
KyHa Hapslly ¢ aHKCTHBIMM aHHBIMU BHOCSITCSL UTOTOBBIE OLIEHKH YCIEBAEMOCTH OOYYaroIerocs
10 roiaM O0yueHHsI.

1.4. Jlnanoe neno obyuaromerocst mpencrasisier coGoit JUYHYIO KapTy (Tunorpadckuii
OJaHK JTMYHOTO J1€M1a) U BIOKEHHbIE B ITIHYIO KapTy 00y4aroIerocsi HHbIE TOKYMEHTHI.

1.5, Jluynoe neno cOyuaromerocst sBsieTCss 0OS3aTEIBHBIM JNOKYMEHTOM, KOTOpO€E
O(OPMIISIETCS KITACCHBIM PYKOBOXHTEIEM HA KakKIOTO 00y4aroImerocs ¢ MOMEHTa MOCTYIIEHUS B
TMMHA3UI0 U BENETCS 10 €€ OKOHYAHUS.

IL. opsinox opmupoBanus MuuHbIX A6 06yuaromuxcs IPH NOCTYNJIeHUH
B yupexKaeHue

2.1. JIng odopmieHus IMYHOrO nena NEePBOKIACCHUKA JOJDKHBI OBITh TPENCTABICHBI
CJIENYIOIIUE TOKYMEHTHI:

LJIA NeTel, NPOXUBAOIIMX HA 3aKPEILICHHOM TEPPUTOPHY:

- 3asIBJICHUE pOAUTENel (3aKOHHBIX IIPENCTABHUTENEN) O mpueMe

- KOIIUSI CBUAETENBCTBA O POIKAECHUU

- CBUICTEIECTBO O PErUCTPALMU PeOEHKA MO MECTY JKUTEIbCTBA MM [0 MECTY MPeObIBAHMUS
Ha 3aKPEIUIEHHON TEPPUTOPUH MU OKYMEHT, CONEpI AU CBEIEHHS O PErHCTPALIY PeGeHKa 1o
MECTY JKUTEIIbCTBA MM 10 MECTY NPEeObIBAHMSA Ha 3aKPEIIEHHOM TEPPUTOPHH

2.2 Popmutenu (3aKOHHbIE IPENCTABUTENH) ETEH UMEIOT IIPaBO MO CBOEMY YCMOTPEHHIO
TNPEICTABJIATL APYrUe HOKYMEHTEI.

2.3. Konnu npenwsBIsieMbIX TpH TpueMe JNOKYMEHTOB XPAHATCS B INKOJIE HA BpeMs
o0yueHust pebeHka.

2.4. Jlnunoe meno mMeeT HOMep, COOTBETCTBYIOLIMIA HOMEpY aJ(aBUTHOW KHWIM 3aITUCH
obyuaromuxcs (sanpumep, Ne K - 5 o3nauaer, uro 00y4aroImuiicst 3anucaH B ai(aBUTHON KHUTe HA
OyxBy «K» mox Ne 5).

2.5. KnaccHelil pyKOBOMHUTENb 3aIOJHSET TUTYJBHYIO CTOPOHY JIMYHOTO Jeja u oOmue
CBeAIeHHs 00 00y4aromemMes 1 PORUTENsX (3aKOHHBIX TIPECTABUTEISX),

2.6. Ha TuTyIbHO# CTOPOHE AMPEKTOP IIyOJIBI CTABUT CBOIO TOAMUCH U TIeYaTh.

2.7. Ilpu npueme B 1-blif KJacc ‘B TeyeHUe y4e0HOro roja wiu Bo 2-0M M TMOCHEAyIOLTHI
KIIaCChl PONHMTENH (3aKOHHbIE NPENCTABHMTENH) OOYHArOMEerocs NOMOIHHTEIbHO MPENCTABISIOT
JIUHOE NENO O0YHArOIErocs], BEITAHHOE yUPESKIEHHEM, B KOTOPOM OH oOy4asics paHee.

2.8. Ilpu npueme B mIKONTY AU NONYYeHHUs CpenHero obimero obpasosarust (B 10-biit KJ1acc)
NPEACTABIACTCA aTTecTaT 00 OCHOBHOM 00weM 06pa3oBaHHH YyCTaHOBJIEHHOIO o0Opasia: InKoJa
NPMHUMAET aTTECTaT 00 OCHOBHOM 00IieM 00pa3oBaHuy (IIOUTMHHHK), WIM IIKOJA Oeper Komuu
aTTecTaTa M aTTecTaT (MOJIMHHUK) OCTAeTCs y pOAuTeseil (3aKOHHBIX TpencraBuTeneil). Ha





каждого ребенка, зачисленного в школу, заводится личное дело, в котором хранятся все сданные при приеме и иные документы.

III. Порядок работы классных руководителей с личными делами обучающихся

3.1. Классный руководитель следит за актуальным состоянием документов в личном деле обучающегося на всём протяжении учёбы ученика.
3.2. С целью обеспечения надлежащей сохранности личных дел и удобства в обращении с ними личные дела помещаются в алфавитном порядке в отдельную подписанную папку и хранятся в строго отведённом месте.
3.3. В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает список класса с указанием в алфавитном порядке фамилии, имени, отчества, номера личных дел, домашний адрес (адрес фактического проживания) и номер контактного телефона, а также Ф.И.О. классного руководителя. Список обновляется ежегодно. Если ученик выбыл в течение учебного года, то делается отметка о выбытии, указываются дата и номер приказа.
3.4. Записи в личном деле ведутся чётко, аккуратно и только чернилами.
3.5. Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов.
3.6. По окончании каждого учебного года в личное дело ученика заносятся: итоговые отметки успеваемости, количество пропущенных уроков, заверенные подписью классного руководителя. Под графой «подпись классного руководителя» проставляется печать школы.
3.7. При исправлении отметки дается пояснение, ставится печать и подпись директора.

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

IV. Порядок выдачи личных дел обучающихся при выбытии из ОУ

4.1. Выдача личного дела родителям (законным представителям) обучающегося производится на основании заявления родителя (законного представителя.).

Подтверждающий приказ директора  о зачислении в учреждение, в которое убыл учащийся, высылается по электронной почте.
4.2. При выдаче личного дела вносит запись в алфавитную книгу о выбытии, а родители (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. Выписка заверяется печатьюшколв.
4.4. При выбытии обучающихся 10-ых, 11-ых классов родителям (законным представителям) выдается личное дело и аттестат об основном общем образовании.

4.5 Личное дело может быть отправлено по почте при наличии письменного запроса из образовательного учреждения, в которое выбыл обучающийся.
V. Контроль за состоянием личных дел

5.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заместителем директора по учебной работе.

5.2. Заместитель директора не реже двух раз в год (в начале учебного года и в конце) проверяет состояние включенных в личные дела документов и своевременное заполнение. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно. Цели и объект контроля – правильность и своевременность оформления личных дел обучающихся. По итогам проверки заместитель директора, осуществляющий проверку, готовит справку с указанием ФИО классного руководителя, замечаний.
5.3. По итогам проверки классный руководитель обязан предоставить объяснительную о причинах недобросовестного отношения к ведению личных дел обучающихся и исправлении замечаний. 

