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MOJIO’)KEHUE
0 (OpMHPOBAHUH, BeAeHUH, XPAHEHHH U NpOBEPKe JIMYHBIX €1

1. O6mme nonoxenns.

1.1. Hacrosiee nonosxkenue pa3pafoTaHo ¢ LeJblo pernaMenTannu paboThI ¢ IHYHBIMEI
Aenamu yuammxes IKoabl u onpenenser mopsiok neiicTBuii Beex KaTeropuii COTpyJaHUKOB
ko, yuacTByrowmx B paGore ¢ BbIeHaA3BAHHOH JIOKYMEHTaIHEH.

1.2.Hacrosiee  “Tonosxkenue™ yreepkaaercest  Ilpukazom no Illkone wu  sizisiercs
00A3aTeNbHBIM JUIsi BCEX KAaTeropuii eé Mearoruueckux AIMUHHCTPATHBHBIX PaGOTHUKOR.
Hapywenne nacrosiuero nopsiaxa pacemarpuBaercs B cooTBeTcTBHM ¢ TK PO,

1.3.JInunoe neno sBnsercs nokymentom YUCHHUKA, M BEJCHHE €ro 00s3aTeNIbHO uis
KaX/I0T0 y4alierocs mKosbl.

I1. TTopsiaok odopmaenns auunpix gen NPH MOCTYIJIEHUH

2.1. JInunble fena yyammxes 3aBOASTCH KIACCHBIME PYKOBOJMTENIAMM NIPH MOCTYTLICHUH
ydammxes B Hlkooy.

2.2. JluaHoe neno BesieTes Ha Beem NpOTSHKeHUH y4eObl yuenuka B [1Ikose.

2.3. JInunoe 1eno yyeHnka (Gopmupyeres u3 crenyiomux JIOKYMEHTOB:

v’ JIOTOBOp 0 COTpYIHHHYeCTBe 06pa3oBaTebHOrO  yupekKaeHUus ¢ POIMTEINSIMU

obyuarommmxcsi;
CorIacue 3aKOHHOTO NPeACTaBHTENs Ha 06PaboTKy MepCoHATbHBIX JIaHHBIX;
cornacue obyyarouerocs Ha 06paboTky TNEPCOHATLHBIX IaHHBIX (¢ 14 neT);
CIIpaBKa U3 JAETCKOH MOJMKIMHUKH;
KOTAs CBHIICTC/BECTBA O POKICHHH, BKIIOUAS KOIMIO BKJIABIILA — CBHICTE/LCTBA
0 IpaXKJ1aHCTBE:;
MEIMLHMHCKAs KapTa (B AaibHeleM HAXOIUTCS Y MEAMITMHCKOTO paboTHHKa);
CIIPABKA C MECTA KUTEJBCTBA O COCTABE CEMBH;
KOIIHs CTPAXOBOTO MEIMLIHHCKOTO MOJTHCA;
KOITHsI CTPAaX0OBOIrO NEHCHOHHOTO MOJTHCA;
Kormus aTrecrara 06 OkoHuaHHK 9-T0 Kitacea (s yuamuxes 10 — 11 kmaccos).
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IIL. ITopsinox Bexenust u XpaneHns JHUHBIX 1.

3.1. B munoe fieo yuenuka sanocsites o6ie CBEJICHHUS 00 y4yeHHKe.

3.2. Jlnunoe neno umeer Homep, COOTBETCTBYIOLIHI HOMEPY B anaBHTHON KHHre
SanmucH  yyamuxcs (Hanpumep, A Nel5 o3nauaer, uro yJaliuics 3amucan B
anasuTHOM KHUTE Ha GyKBY «A» 1101 No 15):

3.3. JlenonpousBouTe b BHOCHT B THUHbIE Jiesia CBEICHUS O NPUOBITUH MM BBIOBITHH
(Kyza BeIOBLL, 0TKY1a ipu6bLT, No 1 nata NpHKasa).

3.4. JInunple nena yyaumxes BeAyTes KIaccHbIMu PYKOBOJMTENSIMH. 3alIUCH B JTHYHOM
Jle1e HeOOXOAMMO BECTH YETKO, aKKYPATHO, YEPHOH IacTou.




3.5. Общие сведения об учащихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных: перемена адреса, выставление годовых оценок, пропуски уроков за год и заверяют их гербовой печатью для документов в конце учебного года.

3.6. Личные дела учащихся хранятся в канцелярии директора в строго отведённом месте. 
3.7. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке.

В состав папки входят:

· обложка 
· внутренняя опись документов 
· список учащихся класса 
3.8. Список учащихся класса меняется ежегодно.
IV. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из Школы.

4.1. При выбытии учащегося из школы личное дело выдаётся родителям или лицам, их заменяющим (законным представителям). 

4.2. Выдача личных дел производится  директором.

4.3. Выдача личных дел осуществляется после выполнения родителями (законными представителями)  следующих обязательств:

· подать на имя директора Школы заявление;

· получить у библиотекаря обходной лист (Обходной лист в библиотеке подписывается после полного возврата полученной там литературы, а в случае ее утраты – внесения денежной или иной компенсации за утерянную литературу согласно Положению о библиотеке Школы);

· в том случае, если учащийся выбывает в течение учебного года, или в конце года выбывает учащийся 1 - 8, 10 классов, предоставить справку-подтверждение из учебного заведения, в которое поступает ученик

4.4. При выдаче личного дела  оформляет запись в алфавитной книге о выбытии учащегося.

4.5. В тех случаях, когда выбытие происходит в течение учебного года по окончании четверти, классным руководителем в личное дело делается выписка четвертных оценок из классного журнала.

В случаях выбытия в течение четверти делается выписка текущих оценок. При выбытии учащихся 10 и 11 классов выдается личное дело и копия аттестата об основном общем образовании.

4.6. Личные дела учащихся окончивших Школу или выбывших по иным причинам передаются в архив. По окончании школы личное дело учащегося хранится в архиве школы 3 года.
V. Порядок проверки личных дел учащихся.

5.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется , заместителями директора по УВР и директором общеобразовательного учреждения.

5.2. Проверка личных дел учащихся осуществляется по плану внутришкольного контроля в начале учебного года. В необходимых случаях, проверка осуществляется внепланово, оперативно.

5.3. Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел учащихся.

5.4. По итогам проверки заместители директора по УВР, осуществляющие проверку, готовят справку с указанием замечаний.

5.4. По итогам справки, директор вправе издать приказ с указанием санкций за ведение личных дел. За ответственное, добросовестное и аккуратное ведение личных дел учащихся классным руководителям объявляется благодарность. В случае выявления недостатков работа классного руководителя ставится на индивидуальный контроль заместителей директора по УВР. В данном случае классный руководитель обязан предоставить объяснительные о причинах недобросовестного отношения к ведению личных дел учащихся и исправлении замечаний. За систематические грубые нарушения личных дел учащихся директор вправе объявить классному руководителю замечание, снять стимулирующие доплаты.
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