4

[image: image1.jpg]IocynapcTBeHHOE GIODKETHOE 001E00pa30BaTEIbHOE YIPEXKICHUE
«MeH3enuHCKas KaJIeTcKasl IIKOJIa-UHTEPHAT
umenu ['epost Coserckoro Coro3a reHepan-nonkoBHuka Bacunus Hukonaesuya ['oprosay»

TTPUHSITO 10 -
IIpOTOKOJ EAArOrMYeCKOro CoBeTa /TBOY «Men3enuHCKas KafeTckas
ofr 74 YZ5 2019r.Ne_ / fryeprar :

S L /14

st 1 8 2009T. Ne ggfly

MMOJIOXKEHHUE g p
o hopMHpOBAHNH, BeIeHHH, XDAHEHHH H NPOBEPKE JHYHBIX A€ yJamuxcst

1. O6mue mososKeHust

1.1. Hacrosmee ITonoxenue onpezenseT TpeOGoBaHus M0 0GOPMIICHHIO, 3aMIOTHEHHUIO (BEIECHHIO)
¥ XPaHEHWIO JIMYHBIX JeJ1 yJalUXCcs, a TaKKe PerJaMeHTHPYeT 3Talbl M MOCIeN0BaTeIbHOCTE PabOTHI
coTpyXHUKOB I11K0JIBI C INYHBIMH JI€JIaMH YYaIIHXCs.

1.2. Hacrosmmii ITopsimok pa3paboTaH B COOTBETCTBHH C:

— ®@enepanbHeiM  3ak0oHOM OT 29.12.2012 Ne 273-®3 «O6 obpa3oBanun B Poccuiickoi
Oenepanumny;

— ®@enepanpubiM  3ak0oHOM 0T 27.07.2006 Ne 152-03 «O mnepcoHanbHSIX JAHHBIX», C
U3MEHEHUSIMU;

— npukazom MunoGpHayku oT 22.01.2014 Ne 32 «O6 yreepxnenuu [lopsiaka npuema rpaxcaain na
oOyuenne mo o6pa3oBaTelIbHBIM MPOrpaMMaM HadajbHOTO OOINEro, OCHOBHOTIO OOIIEro M CpeaHero
obmero oOpa3oBaHHUs», C U3MECHEHUSIMH;

— npukazom MunoGprayku ot 12.03.2014 Ne 177 «O6 yrtBepxnenuu Ilopsaxka u ycinoBui
OCYIIECTBJIEHHUS TI€pEeBOJia yJaIlUXCs W3 OJHOM OpraHM3aliy, OCYIIECTBILIOMEH 00pa30BarTeNbHYIO
JIeSITEILHOCTH 10 00pa3oBaTeIbHBIM IIPOrpaMMaM HavyaJIbHOTO OOILEro, OCHOBHOTO OOIIEro H CpeJHEro
o01mmero oOpa3oBaHus, B JIPyrde OpraHU3alliy, OCYIIECTBILIONNE 00pa30BaTENbHYIO AEATEIbHOCTE 110
o0pa3zoBaTeIbHBIM ITPOrpaMMaM COOTBETCTBYIOIIMX YPOBHS U HAIPaBICHHOCTHY, C U3MCHEHHUSIMH;

— [IpaBunamMu npuemMa yqamuxcs.

1.3. Jluunoe pemo yuamerocs IIIKombl - 5TO COBOKYHHOCTh JaHHBIX 00 yuamemcs,
HPEJICTaBICHHBIX B BUJIC JUYHON KapThl y4allerocs, ¥ MakeTa COOTBETCTBYIOLIUX JOKYMEHTOB (MJIH HX
3aBEPEHHBIX KOMHUH).

1.4. Jluynoe neno BemeTcs Ha Kaxaoro ydamerocs IIIkonsl ¢ MOMEHTa €ro 3a4uclICeHHs U IO
oTyrciieHus yuarerocs u3 [1Ikossl B CBSI3U ¢ IIpeKpameHrneM 06pa30BaTe/IbHBIX OTHOLICHHUI.

1.5. Ilpu npueme pebenka B IlIkomy cexperapb IPHHHMAET €ro JOKYMEHTBI M IIE€pelacT HX
KJIACCHOMY DPYKOBOJIHUTENIO IS JaTbHEUIero (GpopMHpOBAaHHS JUYHOTO Jefla ydYallerocs COrJIacCHO
HacroseMy [lonoxenuro.

I1. Ilopsaaok ¢popMHUPOBAHHUS JHYHOIO A€/Ia NIPH 3aYHCICHHH y4alerocs

2.1. B muuHOE Ke710 y4yamerocs BKIabIBAIOT CIIEAYIOIUE JOKYMEHTBI:

— 3asBJICHHE pOJHTENEH (3aKOHHBIX IPEACTaBUTENEH) O IpUeMe C IMOMETKOH O TOM, YTO OHH
O3HaKOMJIEHBI ¢ yctaBoM IIIKonbl, JUIEH3UEH, CBUAETEIHCTBOM 00 aKKpeIuTaluH H JIOKAJILHBIMH
aktami [1Ixoumsr; 5

— KOIHS CBHJIETEIBCTBA O POXJICHHUU peOeHKa MO0 MHOM JOKyMEHT, KOTOpBIH MOATBEPXKIAET
POJICTBO HJTH 3aKOHHOCTB IPEJICTABIICHHS IIpaB peOeHKa;

— KONHS CBUIETENILCTBA O PETHCTpallMd peOeHKa MO MECTy JMKUTENbCTBA (IIpeObIBaHUSA) Ha
3aKpeIUICHHOW TEpPUTOpUHM — JUIS JIeTel, NPOXKHBAIOIIMX Ha 3aKpeIUICHHOW TeppuTopuH. Bmecto
CBHJIETEICTBA POJUTENIH BIpPaBE INPEABABUTh HHOH JOKYMEHT, KOTOPBIH CONEPXHT CBEIEHHS O
perucTpamyn pedeHKa 1o MecTy XHTEIbCTBA WIIH 110 MeCTy NpeObIBaHUS Ha 3aKPEIUICHHOH TEpPUTOPHUH;





– копия документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации, – для иностранных граждан или лиц без гражданства;

– согласие родителей (законных представителей) на обучение по адаптированной основной общеобразовательной программе на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии – для детей с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ);

- заявление родителей(законных представителей) детей о выборе языка образования, изучаемых родного языка из числа языков народов РФ, в том числе русского языка как родного языка, государственных языков республик РФ (место хранения определяет Школа);
– согласие родителей (законных представителей) учащегося на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка( место хранения определяет Школа);

– аттестат об основном общем образовании установленного образца – при поступлении в 10–11-й классы. В период обучения учащегося в 10–11-м классах аттестат об основном общем образовании находится в кабинете директора (в сейфе) и выдается на руки после получения учащимся среднего общего образования;
– иные документы, представленные родителями (законными представителями) по собственной инициативе. Перечень документов, представленных родителями (законными представителями) дополнительно, вносится ими собственноручно в заявление о приеме в Школу.

2.2. В течение года добавляются новые документы :

– 2–4-й классы: заявления от родителей учащихся о выборе специального учебного курса(учебного предмета) (место хранения определяет Школа);

– 5–9-й классы: заявления от родителей, учащихся о выборе специального учебного курса (учебного предмета) (место хранения определяет Школа);

– 10-й класс: заявление от учащихся и родителей о зачислении учащегося в 10-й класс( с указанием профиля обучения) (личное дело учащегося), аттестат об основном общем образовании.
2.3. Родители предоставляют оригиналы документов для снятия копий. Если они на иностранном языке – то вместе с нотариально заверенным переводом. 

2.4. Копии документов заверяются подписью классного руководителя и печатью Школы.

III. Порядок ведения и хранения личных дел.

3.1. Личные дела учащихся ведутся классными руководителями. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно и только фиолетовыми (синими) чернилами. 

3.2. Классный руководитель в течение учебного года заполняет личное дело дважды:

– в начале учебного года уточняет список класса, вносит необходимые изменения (адреса, телефоны, фамилии и т. д.), знакомится с личными делами вновь прибывших учащихся; 

– по окончании учебного года проставляет все отметки по предметам в соответствии с учебным планом класса, записывает сведения о наградах и поощрениях, проставляет количество пропущенных уроков, заверяет все данные печатью и сдает личные дела заместителю директора по УВР, курирующему класс.

3.3. Личные дела учащихся каждого класса формируются в одну папку. В папку вкладывается список класса в алфавитном порядке с указанием номера личного дела. Если ученик выбыл в течение учебного года, то в специальной графе делается отметка о выбытии, указывается номер приказа об отчислении. 
3.4.Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи учащихся (например, № 3/15 - означает, что учащийся записан в алфавитной книге на букву «3» под № 5). Номер на личное дело проставляет секретарь - делопроизводитель (или иное лицо, назначенное приказом директора за ведение алфавитной книги).

3.5.Общие сведения об учащемся вносятся в личную карту в течение 5 дней после издания приказа о зачислении ребенка (при поступлении в Школу в течение учебного года) или в срок до 10 сентября (на детей, принятых в Школу в течение летнего периода).

3.6.По окончании учебного года оформляются страницы 3 и 4 личной карты:

-на странице 3 записывается учебный год, класс, выставляются годовые отметки по всем предметам учебного плана Школы. Если в перечне предметов в личной карте отсутствует какой-либо из предметов учебного плана Школы, то название данного предмета вписывается в пустую строку.;

-на странице 4 записывается решение педагогического совета по итогам учебного года (переведен в следующий класс, условно переведен в следующий класс, переведен без условий ,оставлен на повторный год обучения, окончил 9 классов и т.д.), ставится подпись классного руководителя, вносятся сведения об изучении факультативных курсов, о наградах и поощрениях. Под графой «подпись классного руководителя» проставляется печать Школы.

3.7.В течение учебного года внесение сведений на страницы 3 и 4 личной карты осуществляется в случае ликвидации академической задолженности учащимся, переведенным в следующий класс условно. При этом на странице 3 отметка о ликвидации ставится через запятую после годовой отметки (2,3); на странице 4 решение педагогического совета о переводе пишется после решения«переведен условно».

3.8.В течение учебного года в личное дело учащегося дополнительно вкладываются следующие документы (их копии): 

- копии протоколов ликвидации академической задолженности (в случае условного перевода);

-согласие родителей (законных представителей) ребенка на оставление на повторный год обучения, обучение по индивидуальному учебному плану или обучение по адаптированной образовательной программе (в случае не ликвидации академической задолженности);

-справка (справки) об обучении (о периоде обучения) (в случае обучения ребенка в санаторной, санаторно-лесной школе, образовательной организации при медицинском учреждении).

3.9.При выбытии учащегося на странице 2 личной карты делается запись о выбытии (куда выбыл, № и дата приказа об отчислении учащегося).
При выбытии учащегося в течение учебного года в личное дело вкладывается справка об обучении (о периоде обучения), содержащая четвертные, полугодовые и (или) текущие отметки учащегося.
3.10. При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и подпись директора. 

IV. Хранение личных дел учащихся
4.1. Личные дела учащихся каждого класса формируются в одну папку. В папку вкладывается список класса в алфавитном порядке с указанием номера личного дела.

4.2.Личные дела располагаются в папке в алфавитном порядке.

4.3.Папки с личными делами хранятся в кабинете директора Школы.

4.4. Выдача личных дел классным руководителем для работы осуществляется секретарем - делопроизводителем (или иным лицом, назначенным приказом директора).

V. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из Школы

5.1. Выдача личного дела родителям учащегося производится секретарем после оформления его классным руководителем и проверки заместителем директора по УВР, на основании заявления родителей и подтверждения принимающей образовательной организации. После издается приказ об отчислении учащегося. 

5.2. При выдаче личного дела секретарь вносит запись в алфавитной книге о выбытии, а родители или законные представители учащегося ставят свою подпись в графе «отметка о выдаче личного дела». 

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

5.4. Если учащийся продолжает обучение в школе после 9-го класса, то ведется его прежнее личное дело. Если учащийся будет получать среднее общее образование в другой образовательной организации, то личное дело передается в архив, а лицу, получившему основное общее образование, образовательное учреждение выдает аттестат об основном общем образовании.

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