[image: image1.jpg]MyHsuuunaasnoe 6101KeTHOe 06meo6pa3oBaTebHOE yIpeKIeHHE -
«/lanmeBckas cpennsis 06meodpasoBaTebHast mKoa Ne2
uvenn I'epost Coserckoro Coroza Bopuca Kupuiaosnua Kysnenosa»
Jlanmesckoro MyHHnHnaabLHOro paiiona Pecmy6amknm Taraperan

IIpunsTo Ha 3acexanuu YT1BepxkaeHo :
[eIarorn4ecKoro coBeTa npukazom MBOY «JICOII Ne2
IIporokoa Ne / ot L7 201 S uM. I'epost Coserckoro Coroza B.K.Kysnenosa»

Ne2%7 or «/»_ L 2015 ¢

~ " 3.ATasusyuiana

ITost03kenne 0 BeeHUH TMYHBIX €] YIAIHXCS

Hacrosmee Ilonoxenue pa3paboTaHo B cooTBETCTBHH ¢ 3akoHoM Ne 273-@3 «06 obpazoBaHuH
B Poccuiickoit @enepanuuy, « THIIOBBIM moJ0keHHEM 06 00IIe06Pa30BaATENEHOM YUPEKICHUNY
U YCTaBOM MYyHHIMIIATBHOTO GOKETHOTO 001e06pa3oBaTeIbHOro yupexaenus «Jlaumenckas
cpenHsis 06meobpasopaTenbHast mkosa No2 umenu I'epost Cosetckoro Corosa Bopuca
Kupuinosnya Kysuenosay (nanee [lkosnsr), [Tpuxazom Munncrepctsa o6pa3oBanus u HayKu
P® o1 22.01.2014 r. Ne32 «O6 yrBepxnenunu [lopsiaka mpueMa rpax/ian Ha o0y4eHue 1o
00pa3oBaTeIbHBIM IPOrpaMMaM HaYalbHOTO 06IIEro, OCHOBHOTO 0OIIEro U CpenqHero oomero
obpasoBauus», [Ipukazom Munucrepersa 06pasopanus u Hayku PO or 12 Mapta 2014 r. N 177
"O6 yrBepxnenuu ITopsnka 1 yciioBuii OCyIECTBIEHHS TepPEeBOa 00y4aroIuXcs U3 ORHOM
OpraHHU3allkH, OCYIMECTBIIIOMEH 00pa3oBaTeIbHYIO AeSTEIbHOCTD 10 06pa30BaTEIbHBIM
IpOrpamMMam Ha4albHOro 00IIEro, OCHOBHOTO OOILEro i CPeIHEro 06mero 06pa3oBanus, B
Apyrue OpraHu3alliy, OCYIIECTBILIOIIEe 00pa30BaTENbHYIO AESTEILHOCTD [0 00Pa30BaTeIbHbIM
IIporpaMMam COOTBETCTBYIOIMX YPOBHS U HampasieHHoCTH", ITonoxenneM o mpaBmiiax
IIPHEMA, OTYUCIICHUS U UCKIIIOUEHUs o0y4aromuxcs B MBOY “JICOILI Ne2 um.I'epos Coserckoro
Coroza b.K Kysnenona” (gasee [lIkona).

1. O0mue nonoxkKeHUs

1.1.  Hacrosmee .ITonoxenue pa3paboTaHo ¢ meibio periiaMeHTanuu paboThl C JIMYHBIMH
Aenamu ydammxcs IIKomsr 1 onpesenseT MOpsAIOK AeHCTBHI BceX KAaTeroprii paGOTHHKOB
[Ixoel, y9acTBYIOIHX B paboTe ¢ BHIIICHA3BAHHOM JOKYMEHTalHUEH.

1.2. Hacrosmee ITonoxenune yrepskmaeTcs mpukasom o LIkome i SBIseTCs o6sM3aTebEbM
AT BCEX KAaTETrOPUH earOruyecKuX U aJMHHUCTPATHBHBIX paboTHHKOB [1TKOIbL.

1.3.  Jluunoe memo sBsieTCs JOKyMEHTOM y4eHHKa, BEICHHE ero 00sS3aTeTbHO s KaX0r0
obyuqaromerocs [1IkoJbL.

2. Ilopsnox opopmiieHNs THYHBIX €1 IPH MOCTYILICHHH B mKoay i
2.1. JluuHble fena yyammxcs 3aBOISTCS KJIACCHBIM PYKOBOAMTENIEM IIPH IIOCTYIUICHHH B 1
KJIacC Ha OCHOBAHUH JINYHOI'O 3asBICHUS POJUTETIECH.
B coctas nu4HOrO 11€71a BXOZAT ClleIyFoTHe JOKYMEHTHL:




для 1-9 классов:
-заявление родителей (законных представителей) о зачислении ребенка в школу с указанием, что родители (законные представители)  ознакомлены с документами, регламентирующими деятельность школы; 
· копия свидетельства о рождении, копия паспорта (с 14 лет);
· договор о предоставлении общего образования;
· копия свидетельства о регистрации по месту жительства;

· согласие родителей (законных представителей) на обработку персональных данных; 

· согласие на изучение и выбор  родного языка;
             - согласие на использование фото- и видеоизображений обучающегося.
для 10-11 классов

-заявление учащегося;
- договор о предоставлении общего образования;

- согласие родителей (законных представителей) на обработку персональных данных; 

- согласие на изучение  и выбор родного языка;

- согласие на использование фото- и видеоизображений обучающегося.
1.1. 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). 
1.2. Личные дела учащихся хранятся в кабинете заместителя директора по учебной работе в строго отведенном месте в закрытых шкафах. Личные дела одного класса находятся в одной папке , разложены в алфавитном порядке. 
1.3. Контроль за состоянием личных дел осуществляется классным руководителем, заместителем директора по учебной работе и директором Школы.
1.4. Проверка личных дел учащихся осуществляется по плану внутришкольного контроля, не менее 2-х раз в год. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово. 
1.5. Цели и объект контроля - правильность оформления личных дел учащихся. 
1.6. За систематические грубые нарушения при работе с личными делами учащихся директор вправе объявить замечание или выговор классному руководителю, 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, своевременно дополняют их  необходимыми документами.
3.2. Личные дела учащихся ведутся классными руководителями. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно. По окончании каждого года под графой «подпись классного руководителя» проставляется печать Школы. 
3.3. В личное дело ученика заносятся: общие сведения об учащемся, итоговые отметки за каждый учебный год, заверенные подписью классного руководителя и печатью Школы. 
3.4. В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает список класса с указанием фамилии, имени, номера личных дел, а также Ф.И.О. классного руководителя. Список меняется ежегодно. Если учащийся 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. Общие сведения об учащихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных. 

4. Порядок выдачи личных дел  при отчислении учащегося
4.1. При выбытии обучающегося из Школы личное дело выдаётся родителям или лицам, их заменяющим (законным представителям). 
4.2. Выдача личных дел осуществляется после выполнения родителями (законными представителями) следующих обязательств:

- подачи  на имя директора Школы заявления;

- получения  у библиотекаря обходного листа (Обходной лист в библиотеке подписывается после полного возврата полученной там литературы)

- сдачи  обходного  листа заместителю директора по учебной работе; 

4.3. При выдаче личного дела заместитель директора по УР вносит запись в алфавитной книге об отчислении. В случаях, когда выбытие оформляется в течение учебного периода, классный руководитель составляет документы, содержащие информацию об успеваемости учащегося в текущем учебном году (выписка из электронного журнала с текущими отметками), заверенные печатью Школы и подписью директора. 

4.4. Личные дела, незатребованные родителями, передаются в архив Школы, где хранятся в течение 3 лет со дня отчисления учащегося из школы. 

