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MOPSAOK

BEJEHUS JIMYHBIX JEJI OBYYAIOIIIUXCS MBOY YPA3OBCKUI JINIEM

1. O0mue moJI0KeHHus

|.1. Hacrosimiee MOJIOKeH!e pa3paboTaHo B COOTBETCTBUM  CIICAYIOIIHX JIOKyMEHTOB:
3akona oT 29 nexabpsi 2012 r. Ne 273-03 «O6 oGpasoBaruy B Poccuiickol denepanyny,
[Topsiaxa, yTBEPXKACHHOTO IPUKA30M Muno6puayku Poccuu 0T 22 sHBaps 2014 r. Ne 32,
Tpebosanuii 3aKoHa OT 27 MIO/A 2006 r. No 152-®3, . 5.8.22 Ilopsinka,

YTBEP)KIEHHOrO IIPUKA3OM Muro6prayku Poccun ot 12 mapra 2014 1. Ne 177.

2.Iopsiiok odopmIeHHs THIHBIX eI TPH HOCTYIUIEHHH B HIKOJIY.

7 1. Juuble Jea o0y4JalomuXCcs 3aBOISATCS AeIONPOH3BOIUTEIEM IIIKOJIBI 110 TIOCTYILICHUIO B
1 Kacc Ha OCHOBAHHY JTUMYHOTO 3asBJICHUS ponuTeneii/3aKOHHbIX IpeICTaBUTENCH.

2.2. Jlns ohopMIIEHHUS IMYHOTO J€1a JOKHBL GBITH TIPEACTABIEHBI CIIEAYIOIUE TOKYMEHTDL:
1) 3asiBIeHHEe PONUTEIIS (3aKOHHOTO npejcTaBuTeNs) peOCHKA. 3asBiIeHUE JODKHO COACPXKATD:
amuuio, HMsl, OTYECTBO (Ipy HaJM4HH) peOCHK;

aTy ¥ MECTO POXKIEHHS peOeHKa;

amunuio, uMsl, OTIECTBO (IIp¥ HAJMYHH) PORUTeNIeH (3aKOHHBIX npencraBuTenei);

aJ[pec MecTa JKHTEeIbCTBA PeOeHKa, €ro poauTenel (3aKOHHBIX TpeJICTaBUTENEN);

KOHTAKTHBIE Tee(OHbI POTHTENEH (3aKOHHBIX npeacTaBuTenei) peOeHKa;

2) KOMHsl CBUAETENBCTBA O POIKIACHHH peGeHKa UK JIOKYMEHTa, KOTOPBIN MOATBEPKAACT
POJICTBO 3asBUTEIA (UM 3aKOHHOCTR TpeICTaBJICHHUs IPAB peberka). OpuruHaI poauTeIn

[P IBABIISIOT, TOJBKO KOT/IA OMAI0T 3aABJICHHC,

3) KOTHs CBUETELCTBA (HHOTO JIOKyMEHTA) O PerHCTpalmyu pedeHKa 1o MecTy HKUTEITHCTBA
JUIH TIO MECTY IIpeOBIBaHMs Ha 3aKPEILICHHOH TEpPUTOPHH — JUIA neTeit, KOTOpBIe IPOKUBAIOT
Ha 3aKPEIUIEHHOH TepPUTOPHH(CIIPaBKa O COCTaBE CEeMbBH);

4) cornacue ponuTeNne (3aKOHHBIX TpecTaBuTENEH) 1 PEKOMCHIALMA [ICUX0JIOTO-MEIHUKO-
[1e1arornyecKoil KOMHUCCHH Ha 00y4eHHE 110 a/AITHPOBAHHOMN 00pa30BaTEeIbHOM [IPOrpaMMe —
quis petei ¢ OB3;

5) cornacue poauTeNeH (3aKOHHbBIX npencraBuTene) Ha 06paGOTKy UX MEPCOHATBHBIX JaHHBIX
1 IepCOHAIBHBIX JIAHHBIX PEOCHKa;

6) KOIHIO TOKYMEHTA, KOTOPBIH MOATBEPXKAACT IPABO poxuTens (3aKOHHOTO TIpeICTaBUTENIS)
Ha npebbIBaHe B PoccnH, eciu 06y 4aIOMUiiCs — HHOCTPAHHBIH IPaXIaHHIH;

7) artectar pebeHKa 00 OCHOBHOM o01eM 06pa3oBaHuy Ha 00y4eHHUE IO MPOrpamMMe CpEeIHETO
o6uiero oOpa3oBaHUs.

2.3. OcHOBaHUEM JIJI U3aHUS IIpHKa3a «O 3a4UCIECHUH» CIYKHUT 3asIBJICHUC ponuTenen
(3aKOHHBIX TpeICTaBUTENER).
2.4, JIOKyMEHTBI JIOJDKHBI OBITH COCTABJIEHBI HA PYCCKOM SA3BIKE.

2.5 PojuTeny (3aKOHHBIE TIPEICTABHTEINN) AeTel MMEIOT TPABO IO CBOEMY YCMOTPEHUIO
TIPeICTABIISATH APYrHe NTOKYMEHTBI (HarpuMep, MeIUIMHCKOE 3aKIIIOUEHAE O COCTOTHIH
3710pOBbs PeOEHKa), KOTOPBIE TAKIKE XPAHSITCA B JITIHOM nesne 00yJaroLerocs.





2.6. Личное дело ведется на всем протяжении учебы ученика.

2.7. 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).
2.8.Личные дела обучающихся хранятся в канцелярии директора в строго отведенном месте. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке.
2.9. Контроль за состоянием личных дел осуществляется секретарем учебной части, заместителем директора по учебной работе и директором общеобразовательного учреждения.

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

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

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

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

3.4.В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает список класса с указанием фамилии, имени, номера личных дел, опись, а также Ф.И.О. классного руководителя. Список меняется ежегодно. Если ученик выбыл в течение учебного года, то делается отметка о выбытии, указывается номер приказа.
3.5. При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и подпись директора.
3.6. В графе о пропусках проставляется количество пропущенных уроков с отметкой по болезни или без уважительной причины.

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

4. Порядок выдачи личных дел обучающихся при выбытии из школы.
 4.1.Выдача личного дела родителям(законным представителям) обучающегося производится  делопроизводителем  школы при наличии приказа «Об отчислении».
 4.2. В случае перевода несовершеннолетнего обучающегося в другую образовательную организацию до получения аттестата  личное дело выдается  на основании заявления родителей (законных представителей). Если обучающийся совершеннолетний, основанием будет его заявление об отчислении в порядке перевода. О выдаче личного дела делается отметка в алфавитной книге.
4.3.В случаях, когда выбытие оформляется в течение учебного периода, классный руководитель  составляет выписку текущих отметок за данный период.

4.4. При выбытии учащихся 10,11х классов родителям (законным представителям) выдается личное дело и аттестат об основном общем образовании.

 4.5.Если обучающийся продолжает обучение после 9-го класса в той же школе, то                 ведется  его прежнее личное дело.

4.6. Личные дела, на затребованные родителями, передаются в архив школы, где хранятся в течение 3 лет со дня выбытия обучающегося из школы.
