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HHOJOXEHUME
0 BeIeHHH H NPOBEpPKe JHYHBIX JeJ yYalIHuXCsl MIKOJbI

1.001mue mosioxeHus.
Hactosmee IlonoxeHue pa3paboTaHO ¢ IENBIO perjiaMeHTamuy paboThl ¢ JIMYHBIMH JeIaMH
ydJaluxcsl IIKOJBI M ONpeleiseT MOpANOK INeHCTBHII BCeX KaTerophii paOOTHHMKOB IIKOJBI,

y4acTBYIOIUX B paboTe C BHIIIEHA3BAHHOM JOKYMEHTAIUEH.

Hacrosmee Ilonoxenme YTBEPIXKOACTCA IMPHKA3OM IIO INKOJIE W ABIICTCA 00s13aTeTbHBIM JJIA
BCEX KaTeI"OpHﬁ IIEJaroru4e€CKux 1 aiIMUHACTPATHBHBIX pa6OTHI/IKOB ITKOJIBI.

2. Ilopsinox oopmieHHs THIHBIX J€JI IPH MOCTYIVIEHHH B IIKOJTY.

JIn4HbIe fena yqanmxcs 3aBOJAATCS KIAaCCHBIM PyKOBOIHUTENEM U IEIOMPOU3BOAUTENEM IIKOJIBI
[0 TNOCTYIJIEHMIO B | KjlacC Ha OCHOBaHHWM JIMYHOTO 3asBIICHUS PpOAUTENEH (3aKOHHBIX
IpencTaBuTeneit).

Jln1a obopMIIEHHSI IMYHOTO JIeJIa JOJDKHBI OBITh MTPEICTABIICHBI CIEAYIOIIHE JOKYMEHTEI:

-KOIHUSI CBUAETEIHCTBA O POXKICHUH 00yJaroIIero;

-3agBJIEHME  poAMTeNlell  (3aKOHHBIX  IIpeACTaBHTENed) O  mpuéMe  BIOKOAY, C
yKa3aHUEM, 9TO poautenu O3HAKOMJICHBI ¢ YcraBom IITKOJIBL, TAIICH3UEH,
CBUIETENBCTBOM O TOCYHApCTBEHHOM  aKKpeOWTaluy, o0pa30BaTeNIbHOW  MpOrpamMMoi
IIKOJIBL, C COIJIacueM Ha 00paboTKy MepCOHANBHBIX JaHHBIX PeOEHKa;

-CIIpaBKa UJIH CBUACTECJIILCTBO O PETUCTPAITUH 110 MECTY IIPOITUCKH

-JloroBop MEXIY MBOY U pOOUTENSIMHA (3aKOHHBIMU NPEICTaBUTEIISIMH )
o0yyaroIierocst Ha IpeIoCTaBIeHne 00pa30BaTENLHEBIX YCIIYT.

B nu4HOM Aene 00yqaromerocss MoryT ObITh CIIEQYIOIHE TOKYMEHTEHI:

- Cornacue Ha npuBJIeUYeHHE PeOEHKA K OOINECTBEHHO MTOJIE3HOMY TPYAY.
- Konus memunuHCcKoro nomuca pe6&nka;

- CpaBKa O COCTOSIHUH 37I0POBbS PEOCHKa;

- Komus CTPAaxoBOI'0 ICHCHOHHOI'O CBUACTEIILCTBA pe6éHKa





-  Договор между МБОУ и родителями (законными представителями) обучающегося на предоставление образовательных услуг
Для поступления во 2-9ые классы предоставляются документы, перечисленные в п.2 данного Положения; для учащихся, достигших возраста 14 лет, обязательным является предоставление копии паспорта.
         Основанием для издания приказа «О зачислении» служит заявление родителей (законных представителей).
      Личное дело ведется на всем протяжении учебы ученика.
       Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи учащихся (например, К-5 означает, что учащийся записан в алфавитной книге на букву «К» под №5).
       Личные дела учащихся хранятся в канцелярии директора в строго отведенном месте. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке.
3. Порядок работы классных руководителей с личными делами учащихся.
      Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов.
      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.
     В личное дело ученика заносятся: общие сведения об ученике, итоговые отметки за каждый учебный год, заверенные подписью классного руководителя и печатью для документов.
    В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает список класса с указанием фамилии, имени, номера личных дел, домашний адрес и номер телефона, 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.
    При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и подпись директора.
    В графе о пропусках проставляется количество пропущенных уроков с отметкой по болезни или без уважительной причины.
     Общие сведения об учащихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных.

4. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из школы.
      Выдача личного дела родителям учащегося производится делопроизводителем школы при наличии приказа «О выбытии».
      При выдаче личного дела делопроизводитель вносит запись в алфавитной книге о выбытии и ставит свою подпись в графе «отметка о выдаче личного дела».
      В случаях, когда выбытие оформляется в течение учебного периода, классный руководитель составляет выписку текущих отметок за данный период.
       При выбытии учащегося из школы личное дело выдаётся на основании письменного заявления родителям или лицам, их заменяющим, с отметкой об этом в алфавитной книге.
       По окончании школы личное дело учащегося хранится в архиве школы 3 года.
5. Порядок проверки личных дел учащихся
      1.  Контроль за состоянием личных дел осуществляется заместителем директора  и директором общеобразовательного учреждения.
       2. Проверка личных дел учащихся осуществляется по  плану внутришкольного контроля, не менее 2х раз в год. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно.
   3. Цель и объект контроля — правильность оформления личных дел учащихся;


     4.  По итогам проверки заместитель директора, осуществляющий проверку, готовит справку с указанием ФИО учителя, замечаний. Итоговая справка заполняется в виде таблицы, где указываются Ф.И.О. учителя, класс.         
      5.Итоговая справка предоставляется директору школы.


      6. По итогам справки, директор вправе издать приказ с указанием санкций за ведение личных дел:


  - За ответственное, добросовестное и аккуратное ведение личных дел учащихся (100% соответствия правилам ведения личных дел) — благодарность.
  -  При  75 % соответствия правилам ведения личных дел  назначается повторная проверка.
  -  Ниже 50 % соответствия правилам ведения личных дел работа  классного руководителя ставится на индивидуальный контроль заместителя директора, классный руководитель обязан предоставить объяснительные о причинах недобросовестного отношения к ведению личных дел учащихся и исправлении замечаний.
7. За систематические грубые нарушения при работе с личными делами учащихся директор вправе объявить замечание или выговор, снять стимулирующие выплаты.
