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IMOJOXKEHUE
0 BeJeHHH U NPOBePKe JHYHbIX JAeJI yJaluxcs
MBOY « A3zeeBckasi HaYaJIbLHAS MIK0JIA-IeTCKHI cax
HoBomemMuHCKOro MyHUIMNAJLHOr0 paiiona Pecy6anku TaTaperam»

1. O6mue MoJ0KeHUA
1.1. Hacrosmiee ITonoxxeHue pa3paboTaHO C LIENBIO periaMeHTaIul paboThl C TUYHBIMU JelIaMU
y4JaIuxcss MYHHIMIAIBHOTO OI0KETHOro 00111e00pa30BaTeIbHOIO yUpeKIeHUs « A3eeBcKas
HavaJIbHas IIKOJIa-IeTCKUH caqy (nanee — 00pa3oBaTeIbHOE YUPEXKICHHE) U OIPENesieT IOPSA0K
JeUCTBUH BceX KaTeropuii pabOTHUKOB YUPEXkKICHHUS, YYaCTBYIOIIUX B paboTe ¢ BHIICHa3BaHHOM
JOKYMEHTALMEH.
1.2. Hacrosimee ITonoxxenue pa3paboTaHO B COOTBETCTBHU C HOPMATUBHOM 06a30i:
- @epepanpHOro 3akoHa Ne 273- @3 PO «O6 obpazoBanuu B Poccutickoii ®@enepanuny;
- mpukazoM MuHuCTepcTBa 00pazoBanus U Hayku Poccuiickoit @enepanuu ot 22 saBaps 2014 r.
N 32 «O6 yrtBepxaenuu [Topsaka mpueMa rpaxaaH Ha oOydeHHe 1o 00IIeoOpa3oBaTEeIbHBIM
porpaMMaM HadaJIbHOTO OOIIEro, OCHOBHOI'O OOIIEro B CpeaHEro o01mero 00pa3oBaHus»;
- mpuka3oM MunucTepcTBa 0OpasoBanus U Hayku Poccuiickoit @enepamuu ot 12 mapra 2014 .
N 177 «O06 yTBep)KICHUH MOPSAIKA U YCIOBHI OCYIIECTBICHHUS IEepeBoAa 00ydaromuxcs U3 On-
HOM OpraHM3alliH, OCYLIECTBIIAIONIEH 00pa30oBaTENBbHYIO IESATEIBHOCTh IO 00pa30BaTEIbHBIM
IporpaMMaM HadaJbHOTO 0OIIero, OCHOBHOTO OOINEro U CpeAHero oduero o0pa3oBaHus B IpyrHe
OpraHH3al}H, OCYIIECTBIIIOMNE 00pa30BaTENbHYI0 NEATEIbHOCTh 10 00pa3oBaTEIbHBIM IIPO-
rpaMMaM COOTBETCTBYIOIIETO YPOBHS H HAIPABICHHOCTHY;
- Ycrasom MBOY « A3eeBckast HayaiabHas IIKOJIa-IETCKHH ca.

2. Ilopsaaok odopmiieHHsI JHYHBIX JeJ NPH NOCTYIVIEHHH B IIKOJIY

2.1. JIuuHble Jefa yyaluxcs 3aBOAATCS KJIaCCHBIM PYKOBOAUTENIEM IO IOCTYIUICHMIO B 1 Kitace
Ha OCHOBAHUHU JIMYHOTO 3asIBJIEHUS POAUTENCH.

2.2. Ilpu mnocrtymieHnn pebenka B 1 kimacc Jau4yHOE Heno (OpMHPYeTCs H3  CIETYIOLIMX
JIOKYMEHTOB :

- 3asBJICHHUE POJUTENeH (3aKOHHBIX NPEJICTaBUTENEN);

- CBHJETEJIECTBO O POXKACHUH peOeHKa;

- CBHJIETEIBLCTBO O PETHCTpaIMi peOeHKa M0 MECTY JKUTENbCTBA MM IO MECTy IpeObIBaHUs Ha
3aKpeIICHHOM TEPPUTOPUH MM JOKYMEHT, COACpIKAIlUi CBEAEHHsS O PErHCTpaluH peOeHKa II0
MecCTy npeObIBaHMs Ha 3aKPEIUICHHOM TePPUTOPHH (U MPOXKUBAIOIIUX II0 MUKPOPaHOHY);

- odopmieHHOE corjiacue poauTeseil Ha 00pabOTKy MepCOHATIBHBIX JaHHBIX CBOMX M PeOEHKA B
TIOpsAKE, YCTAaHOBJICHHOM 3aKOHOAaTeNnbcTBOM Poccuiickoi @enepanum;

- IOTOBOP O MPEIOCTAaBICHUU HavaJIbHOro o01mero obpasosanus ¢ MBOY «A3seeBckas HayanbHas
IIKOJIa-AETCKHUH ca/l» C pOOUTEISIMH ( 3aKOHHBIMHU IIPEICTABUTEISIMH)

Komuu mnpennsBICHHBIX IpU IpHEME JOKYMEHTOB 3aBEpSIOTCS II€YaThIO YUPEXKACHHUS H
HOANKMCHIO JUPEKTOpPa, MPOIIUBAIOTCS B JINUHOE AENO , XPaHITCS BO BpeMs oOyuyeHHs peOeHKa B
au4yHOM Jiene oOy4varomerocss B MBOVY « AzeeBckas HauaslbHasl LIKOJIA-AETCKHM camy.

2.3. Jlns mocTyruieHus BO 2 - 4 KJIacCHl MPEIOCTAaBISIIOTCS JOKYMEHTHI, IIEPEYUCICHHBIE B 11.2.2.
nagHoro ITomoXeH s, THIHOE AeI0 00yJaroIerocs ¥ JOKyMEHTEI, CoiepKaliue HHpopMaluo oo
yCIIEBa€MOCTH 00YYaIOLIErocsl B TEKyIIeM y4eOHOM rofy, 3aBEpEHHBIE I1€YaThbi0 MCXOAHOM opra-
HH3AIKUH U MOJNUCHIO €€ PyKOBOAUTENS (YIIOJTHOMOUYEHHOTO UM JIHLIA).




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

2.5. Личное дело ведется на всем протяжении учебы ученика.

2.6. 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).

2.7. Личные дела учащихся хранятся в  образовательном учреждении  в строго отведенном месте. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке.

2.8. Контроль за состоянием личных дел осуществляется директором учреждения, заместителем директора по учебно-воспитательной работе. 

2.9. Проверка личных дел учащихся осуществляется ежегодно по плану внутришкольного контроля. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно. Цель и объект контроля – правильность оформления личных дел учащихся.

2.10. За систематические грубые нарушения при работе с личными делами учащихся директор вправе объявить замечание или выговор.
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. По окончании каждого года под графой «подпись классного руководителя» проставляется печать образовательного учреждения.
3.3. В личное дело ученика заносятся: общие сведения об ученике (на основании копии свидетельства о рождении), итоговые отметки за каждый учебный год, заверенные подписью классного руководителя и печатью  образовательного учреждения.
3.4. В папку личных дел классный руководитель вкладывает список класса с указанием фамилии, имени, номера личного дела. Список меняется ежегодно. Если ученик выбыл в течение учебного года, то делается отметка о выбытии.
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 учащихся при выбытии
 из  образовательного учреждения
4.1. Личное дело учащегося выдается на основании письменного заявления родителя.

4.2. Выдача личного дела родителям учащегося производится  руководителем  образовательного  учреждения при наличии приказа «О выбытии». При выдаче личного дела  вносится запись в алфавитной книге о выбытии и ставится отметка  « Выдано».

4.3. В случаях, когда выбытие оформляется в течение учебного периода, классный руководитель составляет выписку текущих отметок за данный период.

