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«Tar. bByaspcekas cpeaHsis 00meo0pazoBaTeIbHAs LIKOIA»
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0 JIUYHBIX Aejax 00y4alomHuXCs.
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1.001mue 1mox0KeH s
1.1  Hacrosmee Ilonoxenue MyHAIUIAIEHOTO GromkeTHOro  0011e00pa3oBaTeIbHOr0
yupexnenus «Tar. Bymapckas CpeaHid o6meobpasoBaTeNbHas IIKojna» MyCOMOBCKOro
MYHHLMIAIBHOTO paiioHa PecnyGauku Tartaperan (1anee — Illkona) pa3paboTaHO B COOTBETCTBUH
&
-OenepaabHbIM 3aKOHOM «O6 o6pazosanuu B Poccuiickoit Gesepatniy 0T 29.12.12 Ne 273-@3;
-ITpukazom MHUHHCTEPCTBA o6pa3oBaHys ¥ HAYKH Poceuiickoii Penepauuu ot 22.01.2014 Ne 32
«O0 yreepienun [lopsiaka npueMa rpaxiaH Ha obyueHue 110 00pa3oBaTC/bHbIM porpamMmam
HAYATBHOTO O6IIEro, OCHOBHOTO 00IIEro U CPeAHEro 061mero 0OpazoBaHHUA»
-YcraBoM MyHHIMMATEHOTO OI0DKETHOTO 0611106 pa30BaTENBHOIO yUPEHACHHIA «Tat. Bynsapckas
cpeass 00meobpazoBaTepHas KO MyCIIOMOBCKOTO MYHHIHTAILHOTO paiiona PecryGiuku
Taraperad (uanee — Llkona)
1.2 Hacrosmee ITonoxerne pa3paloTaHo C HEJIBIO peraaMeHTaliy paGoThl ¢ JMIHBIME AeIaMH
00y4aromuxcs MKOIBI M ONPENCIACT TMOPSJIOK JSHCTBHH BCEX KaTeropuii pabOTHAKOB IIKOJIBI,
y4acTBYIOLIHX B pabore ¢ BLIIICHA3BAHHOMN JTOKYMEHTALICH.
1.3 Hacrosmee [TonoxkeHue MPHHMMAETCA Ha ME1arormieckom coBeTe MIKOJBI U yTBEPXKAACTCH
pUKa3oM MO LWKOJEe H SABIACTCA 0Gs3aTebHbIM I BCEX KaTeropHil NEJaroruicckux M
aJIMHHUCTPATHBHBIX PAOOTHUKOB LIKOJIBL.

2. Topsiaok o(opmIIeHHs JHHBIX A€ HPH NOCTYIUIEHHH B IIKOJTY
1. Jluumsle fena OOYHYArOMIMXCS 3aBOMAATCS KIACCHBIM pyKoBoaMTENIeM Kjacca Io
nocTymieHuio B 1 Kjacc Ha OCHOBaHHH MMUHOTO  3AsBICHHs POJMTENCH (3aKOHHBIX
TIpenCTaBUTeNEN).
2. Jlns opopMIICHHSA JTMHHOTO [e/1a J10/IKHEI ObITh IPEACTABIEHBI CIICAYIOIUE NOKYMEHTBI.
- 3agBJeHME POJMTENEH (3aKOHHBIX npejicTaBuTeNeH) O NpUEME B LIKOJTY Ha UMs JIUPEKTOpa
LIKOJIEI,
- CBHJIETENHCTRO O POIKICHHH peOeHKaA;
- cpugerenscTo UHH,
- CBUJETEIbCTBA IEHCHOHHOTO CTPaxOBaHU (CHUIJIC).
3. JInst MOCTYTUICHHs BO 2-9-ble KIIacchl o(opMIeHHE JTHYHOTO JIEa OCYIECTRIIACTCA npu
[peIOCTABICHUH CICAYIOUIHMX JOKYMEHTOB-
- 3asBJICHMSA HAa UM AUPEKTOpa 06pa3oBaTebHON OpraHnu3alii;
- IMYHOTO JeNa 00yJaromerocs;
-BBIIMCKH TEKYLIMX OLEHOK 110 BCEM IPEAMCETaM, 3aBEPEHHOMN I1€YaThiO IIKOJIBI (mpu nepexoze
B TeveHue y4eGHOTO rozia);




- свидетельство ИНН;
- свидетельства пенсионного страхования (СНИЛС).
Для обучающихся, достигших возраста 14 лет, обязательным является предоставление  паспорта. 
4. В личном деле обучающегося подшиваются нитками следующие документы:

-Сведения об обучающемся (Приложение 1)

-Заявление о приеме в школу.

-Копия свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства (пребывания) на закрепленной территории
5. Личное дело ведется на всем протяжении учебы обучающегося и имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книги записи обучающихся (например, 1/Ш-32 означает, что обучающийся записан в первой алфавитной книге на букву «Ш» под № 32).

6. Личные дела обучающихся хранятся в кабинете  директора в строго отведенном месте. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке.

7. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заместителем директора по УВР и директором общеобразовательного учреждения.

Проверка личных дел обучающихся осуществляется по плану внутришкольного контроля, 1 раз в год (сентябрь). В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно. 

Цель контроля – правильность оформления личных дел обучающихся.

8. За систематические грубые нарушения при работе с личными делами обучающихся директор вправе объявить замечание или выговор.
3. Порядок ведения личных дел обучающихся
1.   Личное дело обучающегося впервые оформляется при приеме в первый класс школы   классным руководителем. Оно подписывается директором школы и заверяется  печатью.
2.  Все записи в личном деле производятся аккуратно и разборчиво. 
3.  Фамилия, имя, отчество ученика, матери и отца пишутся без сокращения. 
4.   Дата и год рождения записываются арабскими цифрами, месяц рождения - словами.
5.  Табель успеваемости заполняется ежегодно. Отметки проставляются в количественном виде -1,2,3,4,5. 
6.Исправления отметок не допускается. При необходимости исправления вносятся только по разрешению директора школы, подписываются им и заверяются  печатью. 
7. Решения педсовета «Переведен в следующий класс» или «Оставлен на повторный год обучения», «Выдан аттестат об основном общем образовании» подписываются классным руководителем и заверяются  печатью.
8.  При переводе обучающегося в другое учебное заведение директор школы делает отметку, в какое учебное заведение выбыл ученик и записывает номер приказа о выбытии. Подпись заверяется печатью.
9.  Личные  дела    хранятся  в  папке,  разложенные  в  алфавитном  порядке.

10. Классный  руководитель  на  первой  странице  папки  помещает  список  класса  в  алфавитном  порядке, на  папке  указывает  класс.
4. Порядок работы классных руководителей с личными делами учащихся.
1. Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов.

2. Личные дела обучающихся ведутся классными руководителями. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно и только пастой синего цвета. По окончании каждого года под графой «подпись классного руководителя» проставляется печать школы.

3.В личное дело обучающегося классным руководителем заносятся: общие сведения об ученике, итоговые отметки за каждый учебный год, заверенные подписью классного руководителя и печатью для документов.

4. При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и подпись директора.

6. В строке о пропусках проставляется количество всех пропущенных уроков и количество пропущенных уроков по болезни.

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

5. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из школы.

1. Выдача личного дела родителям (законным представителям) обучающегося производится   заместителем директора по УВР   школы при наличии приказа «О выбытии».

2. При выдаче личного дела   заместитель директора по УВР  вносит запись в алфавитной книге о выбытии. 
3. В случаях, когда выбытие оформляется в течение учебного периода, классный руководитель составляет выписку текущих отметок за данный период.

4. Личные дела, не затребованные родителями (законными представителями), передаются в архив школы, где хранятся в течение 5 лет со дня выбытия обучающегося из школы.

6. Ответственность должностных лиц
1.    Директор школы несет ответственность за организацию сохранности личных дел обучающихся  и не реже одного раза в год проверяет их заполнение.
2.  Классный руководитель несет ответственность за ведение дел, своевременное и аккуратное внесение записей, сохранность личных дел во время работы с ними, полноту сведений об обучающемся и ознакомление их и родителей (законных представителей) с вновь внесенными записями. 

4.   За утерю личного дела (личных дел) директор Школы или иное лицо, виновное в этом может быть привлечено к дисциплинарной ответственности начальником Управления образования или директором Школы. 
7. Заключительные положения
1.  Доступ к личному делу обучающихся  должен быть ограничен.  В число лиц, имеющих право работать с ним, включаются директор, заместители директора, классный руководитель. 
2.  Запрещается выдача личных дел учащимся и их родителям (законным представителям) на руки, кроме случаев перевода в другое учебное заведение.

3.   При переводе в другое учебное заведение родители (законные представители) обучающегося должны представить директору заявление о выдаче личного дела, указав там наименование нового учебного заведения.

4.   Личное дело выдается на руки родителю (законному представителю) обучающегося, после чего делается соответствующая отметка в алфавитной книге против фамилии выбывшего обучающегося.
Приложение 1
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