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1.1. Hacrosuuee [Tonoxenne paspaboTaHo ¢ MENbIO PErTaMEHTALNH PAbOTh ¢ TMUHBIMU
JleflaMH Y4AlUXCsl TEMHA3HH | ONPE/IeNseT MOpAI0K AeHCTBUE BeeX KaTeropuil paboTHHKOB,
YYacTBYHOIIHMX B paboTe ¢ BbILIEHA3BAHHOMN JJOKyMEHTallneH,

1.2. Besenye anuHbIx jiell 00y4aIOMMXCS PErIIAMEHTHPYCTCS:
- @3 «O6 obpasoranun B Poccuiickoi Pexepannny ot 29.12.2012 rona Ne273;
- VndopmanuoHHsM nuchbMOM  MunucTeperBa  00pasoBaHMs M Hayku  Poccumiickoit
Degepaiuu ot 28.06.2012 NelP-535/03 «O mpasmnax nmpuema B OY»;

1.3. [Ilomoxenne oO0s3aTe bHO K IPHMEHCHHWIO OTBETCTBEHHBIMM JIMLAMH 32

(130;).‘»[“{1()38&1146, BEJACHHE U XPAaHCHUC JTHYHBIX aen oﬁquomnxcﬂ.

2. [Mopsigox opopM/ICHNUSI THYHBIX /1 IPH NOCTYNJVIEHHH B IIKOJIY.
2.1. JInumble Aena yqarmmxest 3aBOAATCS KIACCHBIM PYKOBOIHUTENEM 10 NOCTYILICHHIO B 1
KJIacC 1 BKJLIOYAKOT CIIC/IYFOIINE JOKYMEHTHL:

®  3agBICHHE poauTeNel (3AKOHHBIX peCTaBuTeNeil) O IpueMe B IIKOMy ¢ 00s3aTenbHOM
3AMCHI0 00 O3HAKOMIEHMH ¢ YCTaBoM C JHIeH3dell Ha  OCyllecTBIeHUE
06pa3oBaTeNbHOl  JCSTENLHOCTH, €O CBHJCTENBCTBOM O  IOCYJapCTBEHHOH
AKKpeUTaliH, ¢ 00pa3oBaTeIbHBIMA TPOrpaMMaMH;

®  KOIMsA CBH/IETENILCTBA O POKIACHHH peGeHKa WX JTOKYMEHTa, I'IOH.TBEP'IK}.'[E}}OLLICI'O
POSCTBO 3aABUTE/IA,

® CBW/ICTEJILCTBO O PETHCTPALHK 110 MeCTy JKUTEIILCTBA,

e corsiacue Ha 00paboTKy HEPCOHATBHBIX NAHHBIX.

e 10roBop 00 00pa3oBaHHM MEKAYy —0Opa3OBATENBHON OpraHusaliei U poaUTENIMU
(3aKOHHBIMH [PEICTABHTENSIMH) 00YUAIOMHEXCS;

o s obyuarouuxes ¢ OB3 — konus cnpaska Jlysanckoit sonassroi [TMITK

2.2. Jlugmsie aena ydaiuxcs 2-11 K1accoB coepsKaT Cleylonue J0KYMEHThI:

o 3asBICHHE POHTENeEH (3AKOHHBIX IPeICTABUTEe) O TPHEME B LIKOJIY ¢ 0653aTeTbHOH
3armceiO 00 O3HAKOMIICHUH C YcraBom ¢ H“L[eHTSI/Ieﬁ Ha OCYU.IECTBHSHMS
06pa3oBaTebHON  JEATENBHOCTH, CO  CBHJETENBCTBOM O  TOCYJapCTBEHHOH
aKKpeINTALMU, ¢ 00Pa30BaTENbHBIMH IPOTPAMMAMH;

e KOTHS CBHJIETENHCTBA O POXKICHHM pedeHKa MM JOKYMEHTa, TMOATBEP)KIAIOIIETO
POZCTBO 3asBUTEILS

®  CBHJETENBLCTBO O PETHCTPALMM 1O MECTY JKUTE/ILCTBA;

o BBITICKH TEKYLIHX ONEHOK MO BCEM IPeJIMETaM, 3aBEPEHHOH Meyarbio UIKOMbI (Mpu
HEpEeX0JIe B TeueHne y4eOHOTO roja);

e corsacie Ha 00paboTKy HEPCOHATBHBIX AAHHBIX.

e Jjoroop 00 00pa3oBaHHE MEXTY —00pa3oBaTebHON OpraHUsanyuell M poXMTEIIMH
(3aKOHHBIMH [IPEICTABUTEAMH) 00YHarOIIHXCs;

e s ofyuatomuxes ¢ OB3 — xonus cnpaska Jlyanckoii 3orampHOM [IMITK





·  аттестат об основном общем образовании (для обучающихся 10,11 классов)
2.4. Личное дело учащихся ведется на всем протяжении учебы (с момента поступления его в школу и до ее окончания). 

2.5. 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.

2.6. В личное дело ученика заносятся: 

· Общие сведения об обучающемся;

·  Итоговые отметки успеваемости в классах, заверенные подписью классного руководителя и печатью школы; 

· Сведения о переводе в другой класс 
2.7. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи учащихся с указанием соответствующей литеры (например, № К/5 означает, что учащийся записан в алфавитной книге на букву «К» под № 5). 

Фамилия, имя, отчество обучающегося на титульном листе вносится в родительном падеже (например, Иванова Ивана Ивановича). 

Наименование образовательного учреждения вносится строго в соответствии с Уставом ОУ (допускаются сокращения, предусмотренные уставом). 

Месторасположения ОУ – в именительном падеже .

2.8. На левой стороне разворота личной карты обучающегося фамилия, имя, отчество ребенка вносятся в именительном падеже в точном соответствии со свидетельством о рождении. 
Дата рождения проставляется в формате: «в 2001 году в январе месяце 01 числа», с обязательным проставлением «0» перед однозначным числом даты. Написание наименования месяца в цифровом формате (арабскими или римскими цифрами) не допускается

Сведения о родителях (законных представителях) вносятся на основании данных, предоставленных ими. Сведения о родителях в свидетельстве о рождении не всегда совпадают с теми же сведениями на момент поступления ребенка в школу. Для того, чтобы убедиться в правильности написания фамилии, имени и отчества, а также, чтобы удостовериться в том, что данное лицо является законным представителем ребенка, руководитель ОУ или лицо, ответственное за заполнение личной карты обучающегося, может визуально ознакомиться с документами, удостоверяющими личность.

В графе «где воспитывался до поступления в 1 класс» возможны варианты: «в детском саду» и т.п., запись «в семье» возможна в том случае, когда ребенок не посещал учреждение коллективного пребывания детей.

Домашний адрес указывается, со слов родителей (законных представителей), где ребенок фактически проживает, а не место регистрации родителей.

2.9. Личные дела учащихся хранятся в кабинете секретаря в строго отведённом месте. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке. В папке личных дел класса находится список учащихся с указанием фамилии, имени, отчества, даты рождения, номера личного дела и заверяется подписью классного руководителя. Список меняется ежегодно. Общие сведения об учащихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных.

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.

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

Проверка личных дел учащихся 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 учащихся.

2.11. 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. 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, 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:
- заявления от родителей и обучающихся о выборе языка изучения, выборе часов части формируемой участниками образовательных отношений, часов внеурочной деятельности и другое.
3.9.
В личное дело обучающегося с ОВЗ вносится справка Дуванской зональной  психолого-медико-педагогической комиссии.

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   делопроизводителем при наличии приказа «О выбытии».

4.2. При выдаче личного дела   делопроизводитель  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.

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

