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IMos10:keHHe 0 BeJeHHH JHYHbBIX JeJ1 00y4alouHXcsi MYHHIIHNIAIbHOT0
001meo0pa3oBaTeILHOr0 010I’KEeTHOI0 YYpesKIeHHsI
«Ycrp-SIpynabckasi cpeansisi 00meoOpa3oBaTe/bHast MIKOJIA».

1.001mue moJIoKeHu .
1.1. Hacrosmee IlonoxkeHume pa3paboTaHO C LEJNBIO perjaMeHTalMud pPaboTel C
JIUYHBIMA  JeJIaMH 00yJaroMXxcsi MyHULANIAIBEHOTO 00111e06pa30BaTeILHOIO
GrOKETHOrO yupexaeHus «Ycrb-SIpynbckas cpenHss o01meo0pa3oBaTeibHast IIKOIa»
(nanee - IIKOJNA) U ONpEENseT MOPSHOK NeHCTBUH BceX KaTeropuii pabOTHHKOB
IIKOJIBI, YIaCTBYIOLIHX B pabOTe C BHIIICHA3BAHHON JOKyMEHTAIMEH.

1.2. Hacrosimee IlonoxkeHue yTBep)KaaeTcs IMPHKa3oM IO INKOJE M SBIIAETCS
00s3aTeNpHBIM I8 BCEX KAaTeropuil IeJarorudyeckux M aJMHHHCTPATHBHBIX
pabOTHUKOB LIKOJIBI.

2. Iopsinok oopm/ieHHsl JHYHBIX €] NPH MOCTYNJIEHHH B HIKOJY.

2.1. JluuHple gena ydYalluxcs 3aBOJSATCS KIACCHBIM PYKOBOAMTENIEM IIO
TIOCTYILUIEHHIO B | KJlacC Ha OCHOBaHUY JIMYHOTO 3asBJICHHUS POJAUTENEH.

Jlns odopMileHHs JIHYHOTO Jejla JODKHBI OBITH IIPENCTABJIEHBI CIIEIYIOLIHe
JOKYMEHTHI:

- 3asIBJIEHHE Ha UM OUPEKTOpa C yKa3aHUEM:

a) hamuus, UMsl, OTYeCTBO (TIOCIeHee - IPY HAJIMYMHK) peOeHKa,;

0) mata ¥ MecTO POXIeHUs peOeHKa;

B) aMuIIHsL, UMs, OTYECTBO (TIOCIIEIHEE - IIPU HATMYUH) POAUTeNel (3aKOHHBIX
npeacTaBUTeNel) pebeHka;

T') aJ[pec MecTa KMTeJIbcTBA peGeHKa, ero poauTenei (3aKOHHBIX IIPeCTaBHTENEH);
1) KOHTaKTHBIE TeJie)OHbI poauTeliell (3aKOHHBIX IpeICTaBUTeNen) peOeHKa;

- KONUSl CBHUIETENIHCTBA O POXKACHUU (3aBepsieTcs MUPEKTOPOM YYPEKIESHUS
TIpY TPeIOCTaBICHUH OPUTHHANA);

- MeIUIMHCKas KapTa pe0eHKa C 3aKIIOYeHHeM O BO3MOXXHOCTH O0y4aThCs B
MacCOBOM IIIKOJIE,

-KOIIMS CTPAXOBOT'0 CBHAETEIHCTBA 00y4aroIerocs,

-moroBop 00 00pa3oBaHMU MEXIY 00pa3oBaTeNbHON OpraHM3aluel u
POAUTENIAMHY (3aKOHHBIMH IIPEACTaBUTENSAMH) O0Y4arOIIUXCsl.

2.2. Jns moctymieHdss BO 2-9-ple Kinacchl OQOpMIICHHME  JIMYHOTO [eja
OCYIIECTBISAETCS MIPU MPEIOCTABICHUN CIIENAYIOIIUX JOKYMEHTOB:

- 3asBJIEHUs HA UM JUpeKTopa 00pa3oBaTeIbHOM OpraHu3alluy,

- TMYHOTO JIEJI0 YYCHUKA;

- BBIIIUCKH TEKYIIUX OLEHOK MO BCEM IIpeJIMeTaM, 3aBEPEHHOM I1€YaThiO IIKOJIBI
(mpu mepexoie B TeUueHHe yueOHOro rosia);




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

- медицинской карты;
 -копия страхового свидетельства обучающегося;

        -договора  об образовании между   образовательной организацией  и родителями (законными представителями)  обучающихся.
Для учащихся, достигших возраста 14 лет, обязательным является предоставление копии паспорта.

2.3. Основанием для издания приказа «О зачислении» служит заявление родителей.

2.4. Личное дело ведется на всем протяжении учебы ученика.

2.5. 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).

2.6. Личные дела учащихся хранятся в кабинете  секретаря 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, не менее 1-го раз в год. 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 обучающихся директор вправе объявить замечание или выговор, снять стимулирующие выплаты.
3. Порядок работы классных руководителей с личными делами обучающихся.
3.1. Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов.

3.2. 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.

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

3.19.
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 обучающегося производится   заместителем директора по учебно-воспитательной работе  школы при наличии приказа «О выбытии».

4.2. При выдаче личного дела   секретарь делает  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, на затребованные родителями, передаются в архив школы, где хранятся в течение 3 лет со дня выбытия обучающегося из школы.

