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MNOJIO)KEHUE
0 Be/IeHHH JIHYHBIX Jej 00yJalomuxcs

1. Ob6mue nosoxeHus.

Hacrosmee Ilonoxenne pa3paboTaHO ¢ IENBIO peryIaMeHTAMH paGoThI ¢ JIMYHBIMHE J€TaMH
o0y9alomMxCcs IKOJBI M ONpeesseT MOpSIOK JAeHCTBHM BCeX KaTreropuif paGOTHHKOB IIKOJIBL,
Y9acTBYIOmHX B paboTe ¢ BHIIICHA3BaHHOM JOKyMEHTAI[HEHN.

Hacrosmee [lonoxeHue yTBEpKIaeTCs NPUKA30M O LIKOJIE U SBISAETCS 00A3ATEIBbHBIM IS
BCEX KaTeropHii nelaroru4eckux U aJMUHUCTPATHBHBIX paGOTHHKOB INKOJIBL.

2. Topsaok oopmiieHHs JIMIHBIX e PH NOCTYIJIEHHH B IIKOJY.

Jlwumsie nena oOyvaromuxcs 3aBOJATCS JEJONMPOU3BOIUTENEM IIKOJBI IO MOCTYILUIEHHIO B 1
KJIacc Ha OCHOBAHHUM JIMYHOTO 3asBJICHHS POAUTEICH.

2.1. Jlna odopmieHHs JHYHOIO Jejia JOJDKHBI OBITh MpEACTAaBJIEHbI CIIEAYIOMHE
JOKYMEHTBHI:

- KOIIUS CBUJETEILCTBA O POXKICHHM;

- CIIpaBKa O COCTaBe CEMbH;

- 3asBJICHHE POJUTENCH C yKa3aHUEM, YTO POJUTEH O3HAKOMIIEHBI C Y CTaBOM IIKOJIE;
-JloroBop o coTpyauudecTBe MeXAy poruressiMa # MBOY « BocxoaHeHcKas mKoay;
-CHUIJIC pebenka,

-MemuuuHCKUi CTPaxoBoii MONUC peOeHKa;

-coryiacue Ha 00paboTKy NepCOHANbHBIN JaHHbIX;

2.2. Jinsa noctyrmuienus B 10-i Kiacc NpeaoCTaBIsSIOTCS CAEAYIONIHE JOKYMEHTHI:
- THYHOE 3asBJICHUE POJUTENICIH;
- arrectar 06 OCHOBHOM 001eM 00pa3oBaHuUM;
- KOIHIO MacnopTta o0yyaromerocs.
-JloroBop o coTpyaHHYeCcTBEe MeXAY pomuTensmu 1 MBOY « BocxomseHckas mKomay;
-CHUJIC pebenka,
-MeuuuHCKIH CTpaxoBoi NOMUC peGeHKa;
-cornacue Ha o0paboTKy MEePCOHABHBIN JAaHHBIX;

2.3. Jlas moCTYIUIIeHHs BO 2-9-ble KJIAcChl IPEeJOCTABISIOTCS IOKYMEHTHI, IEPEYHCIECHHEIE B
821 masmoro [lonoxenus; 1 oOydalomuMXcs, JAOCTUIIIHX Bo3pacta 14 jer, 06s3aTeNbHBIM
SENSCTCR NPEAOCTaBICHHE KOIMH MAcIopTa.

2.4 Boe xonus 10KHEI OBITH B 0053aTEIHEHOM IIOPSKE 3aBEPEHBI AUPEKTOPOM IIKOJIBL.

Ocsosasmenm 18 H31aBus pukasa «O 3a4UCIeHAR) CITYXHUT 3asBICHHE POJUTEINCH.

2.5, Jlessoe 200 BeeTCs Ha BCEM NIPOTSDKEHMH y4eObl 00ydalomerocs.

JlESH0e 2€70 MMEST HOMEp, COOTBETCTBYIOINMI HOMEpPY B ai(aBUTHOX KHHIE 3alMCH
obysaommxcs (sanpamep, No  K-5 o3Hagaer, 4To 00ydaromuiics 3amucan B an(aBATHON KHHTe
Ha Oyxsy «K» noa NeS).

 Jlmsmmie aena ofywaommxcs XpaHATCS B KaHLEISPHH JUPEKTOPa B CTPOTO OTBEJECHHOM
mecre. Jluummie nena OAHOIO Kiacca HaXOAATCSs BMECTE€ B OJHOM IanKe M JOJDKHBI OBITH
Pa3oXeHH B a1(aBHTHOM NOPSIKE.

2.6. Ko=HTpoash 33 COCTOSHHEM NHYHBIX JIe]l OCYIIECTBIISETCS CEKpeTapeM ydeGHOM 4YacTH,

3aMeCTHTENeM JHpeKTopa mno yueOHo# paGotre u aupexTopoM 006IIeoGpa3oBaTebHOrO

voneawmeuua



 Проверка личных дел обучающихся осуществляется по плану внутришкольного контроля, не менее 2х раз в год. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно. 

 Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел обучающихся.

 За систематические грубые нарушения при работе с личными делами обучающихся директор вправе объявить замечание или выговор, снять стимулирующие выплаты.
2. Порядок работы классных руководителей с личными делами учащихся
 Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов.

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

В личное дело обучающегося заносятся: общие сведения об обучающемся, итоговые отметки за каждый учебный год, заверенные подписью классного руководителя и печатью для документов. 
 В папку личных дел класса секретарь вкладывает список класса с указанием фамилии, имени, номера личных дел, номера медицинского полиса и паспорта, домашний адрес и номер телефона, а также Ф.И.О. классного руководителя. Список меняется ежегодно. Если обучающийся выбыл в течение учебного года, то делается отметка о выбытии, указывается номер приказа.
 При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и подпись директора.
 В графе о пропусках проставляется количество пропущенных уроков с отметкой по болезни или без уважительной причины.

 Общие сведения об обучающихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных.
3. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из школы.

Выдача личного дела родителям учащегося производится делопроизводителем  школы при наличии приказа «О выбытии».
При выдаче личного дела делопроизводитель вносит запись в алфавитной книге о выбытии, а родители или законные  представители учащегося ставят свою подпись в графе «отметка о выдаче личного дела».

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

 При выбытии обучающегося  11  классов личные дела передаются в архив школы, где хранятся в течение 3 лет со дня выбытия учащегося из школы.

Содержание данного Положения не противоречит действующему законодательству Российской Федерации
