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JdanHoe mooskeHue IBIAACTCS JAOKAILHBIM aKTOM No 7 7

1. O0mue momoxeHus.

1.1. Hactosmee monokenue pa3paboTaHO B COOTBETCTBHH C. 3akonom P® «O6 obpasoBanmu B Pdy,
Ycrasom OV, KoJIeKTHBHBIM fiorosopoy, llpaBuinamu BHyTpeHHero pacmopsiaka 00pa3oBaTeNbHOrO
YUPEIKICHUS. o it :
1.2, IIIkosbHasT HOKYMEHTAIHS - 9TO KOJTAYCCTBCHHAA M Ka4eCTBEHHAs XapaKTepHCTHKa COCTOSTHHUA
y4eOHO-BOCIIUTATENbHON paboThL, OCYIIECTBIAEMOI 00pa30BaTENbHBIM  YUPEXKICHUEM. [ToBbuuenne
YPOBHS PYKOBOACTBA 00pa30BATEIHHOIO YUPEKICHHS BO MHOTOM 33BHUCHT OT IPAaBUIBHOTO BENCHHUS
IIKOJBHON JOKYMEHTAIUH, COBPEMEHHOL 00pabOTKH IepBUYHO HHPOPMAIUY, YOPOIIEHHE YyYeTa,
COOJTIOIEHHE IPUHITUIIOB JOCTYITHOCTH B COIIOCTABHMOCTI YUYETHBIX JTAHHBIX.. | B

1.3. Hacrosmee mososkenue ycTaHABIHBAECT eIHMHbIE TpeOOBaHUA K IIKOJBHOM JOKYMEHTAIUH BOOOIIIE,
IIOpAZIOK COCTaBJICHUS U O(QOPMICHHS MTOKYMEHTAIIMH. Y CTAHABIHBAET CPOKH XPaHEHUSA ITOKYMEHTOB.
BrImonHerre mKomof BO3MOMEHHBIX Ha Hee QyBHKIUE w pe3ynpTaThl ee ACATCIIBHOCTA OTPAXKAIOTCA B
CIICHMATIBHBIX TOKYMEHTAaX, CBS3aHHBIX C IUIAHHPOBAHHEM y4eOHO-BOCIUTATEIBHON PabOTEL, BeIeHHEM
Y4eOHO-TIENarOTHIECKOT0 y9YeTa, COCTABICHHEM CTATUCTUYCCKOM OTYETHOCTH. CTATHUCTHYECKHE OTYETEI
COCTaBIIAIOTCS B OY Ha OCHOBAHWH BEIYIETrOCS B HUX IIEPBUYHOTO ydYeTa. | |
1.4 IIIkoTpHBIE JOKYMEHTBI JOJKHEI OOPMIIATECST CBOEBPEMEHHO, YETKO, pa36opUHBO, Ge3 [IOJTYUCTOK,
IOMapoK, BBI3BIBAIOIIUX COMHCHHS B IPABUIIFHOCTH BHECEHHBIX NAHHBIX. 3arucu B TOKYMEHTaX BEXyTCSI
PYYKOH OZHOTO I(BeTa (CHHEH MIAPUKOBO) WK B HAICIATAHHOM Buae. Omudka, TOIyINEeHHAs B TEKCTE WIIH
MU(QPOBBIX NAHHBIX JOKYMEHTA, HCIIPABJIAICTCA CHENYIOIIUM 00pa3oM: ONIMOOYHBIE CJIOBA UM U PEI
3a9CPKUBAIOTCA TaK, YTOOBI MOKHO OBLIO IIPOYECTH 3a4CPKHYTOE, & CBEPXY IHIIYTCS YTOYHEHHEIEC MaHHBIE.
Bce BHeceHHbIE wcnpaBieHWS NOIKHBI OBITH OTOBOPCHBI W 3aBEPEHBI IOINUCAME JHI, O(hOPMUBIIAX
JIOKYMEHT. 3a JIOCTOBEPHOCTHL CBEICHHI, COICPXAINUXCA B JIOKYMEHTAaX, u T00POKAUeCTBEHHOE UX
O(OpPMIIEHHE HECYT OTBETCTBEHHOCTD JIANA, MONIIUCABIIHE JOKYMEHT. “

2. lIxonrHas JTOKYMEHTAIIHS.

2.1. IlepedeHp MIKONBHOM HOKYMEHTAIIIH 00pa30BaTENLHOIO YUPEIKICHHUS:
-Yerae I'BOY «Jlanmesckas mkoa —HHTEPHAT "
- JTUICH3HS U IPWIOKEHNE K HEM

- CBHJIETENIECTBO O FOCYAapCTBEHHON aKKPEUTALMY W TIPUIIOKEHHE K HElL

- I(paBUTHAS KHUTA 3AIIUCH 00YYarOIHuXCs 00pa30BaTENEHOTO YUPEKICHHUS;

- JINYHEBIE ej1a O0YYArOIIUXCSL; |

- OJICKTPOHHBIE JKYPHAIIBI;

- JKYPHAJIBI BICHHS KOPPEKIIMOHHBIX 3aHATHH, (aKyIbTATHBOB;

- )KYpHAJIBI KPY)KKOBOH paGOTHI; | |

- KHHTa ydeTta OJIAHKOB U BBIIAYM aTTECTATOB O cpesiHeM (TOIHOM) 0OIIEM 06PA30BAHKH
- KHUTa y4eTa OJIAHKOB ¥ BEIIAYH ATTECTATOB 00 OCHOBHOM OGIIEM 00pa3zoBaHuy;

- KHHUTA y4eTa U BBIIa9X ONAaHKOB CBHIETEIHCTB 00 06pa30BAHNN;
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- книга протоколов педагогического совета школы- книги приказов;

- книга учета личного состава педагогических работников;

- тетради обучающихся;

2.2. Указанные выше документы, кроме тетрадей обучаюшихся, электронных журналов, журналов ведения коррекционных занятий, факультативов, журналов кружковой работы  при смене директора школы обязательно передаются по акту. Акт подписывается бывшим директором и вновь назначенным.
2.3. В делах школы хранятся инспекторские акты, докладные записки или справки. 
2.4. Документы о выпускных экзаменах (протоколы экзаменов за курс основной общей и средней (полной) общей  школы, ведомости годовых, экзаменационных и итоговых оценок,  хранятся в школе пять лет.

3. Ведение школьной документации


 3.1. Алфавитная книга записи обучающихся ведется как обязательный документ.


1. Алфавитная книга записи учащихся ведется в каждой школе.

2. В книгу записываются все учащиеся школы. Ежегодно список пополняется записью учащихся нового приема. Учащиеся в список заносятся в алфавитном порядке, независимо от классов, в которых они учатся.

3. Для каждой буквы алфавита отводятся отдельные страницы, и по каждой букве ведется своя порядковая нумерация. Порядковый номер записи учащегося в книге является одновременно номером его личного дела.

На личном деле учащегося этот номер проставляется через дефис. Например, N Б -15 - означает, что учащийся записан в алфавитной книге на букву "Б" под N 15.

4. С особой тщательностью надо вести записи о выбытии учащихся из школы. Выбывшими следует считать учащихся, окончивших школу, прекративших посещение школы вследствие перемены места жительства, перешедших в другую школу или иное учебное заведение, а также исключенных из школы. Временное прекращение учебных занятий (например, по болезни) в алфавитной книге не отмечается.

Выбытие учащегося оформляется приказом директора школы с указанием причины выбытия; одновременно в графе 11 алфавитной книги заносятся номер и дата приказа, а в графе 13 точно указывается причина выбытия. Если ранее выбывший из школы учащийся, уход которого оформлен приказом, снова возвратится в нее, то данные о нем записываются как на вновь поступившего, при этом дата возвращения ученика с пометкой "возвр." записывается в графе "Дата поступления в школу".

5. При использовании всех страниц алфавитной книги на ту или иную букву продолжение записей производится в новой книге в порядке последующих номеров по каждой букве.

6. Все записи в алфавитной книге должны вестись четко, аккуратно и только чернилами.

Исправления в книге скрепляются подписью директора школы.

7. Книга постранично пронумеровывается, прошнуровывается и скрепляется подписью директора и печатью школы.

3.2.  Порядок оформления личных дел при поступлении в школу.

3.2.1. Личные дела обучающихся заводятся классным руководителем по поступлению в 1 класс на основании личного заявления родителей.

Для зачисления ребенка в первый класс родители (законные представители) представляют в общеобразовательное учреждение:

1) заявление на имя директора Школы, в котором указывают следующие сведения о ребёнке:

а) фамилия, имя, отчество;

б) дата и место рождения;

в) фамилия, имя, отчество родителей (законных представителей) ребёнка;

      2) копию свидетельства о рождении ребенка либо заверенную в установленном порядке копию документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав обучающегося);

3) оригинал и копию свидетельства о регистрации ребёнка по месту жительства или свидетельства о регистрации ребенка по месту пребывания на закреплённой территории – при наличии регистрации.

4) Направление медико – психолого – педагогической комиссии (МППК)

3.2.2.  Для поступления в 10- й класс предоставляются следующие документы:

- заявление родителей (законных представителей) или личное заявление поступающего с визой одного из родителей (законных представителей); 

    - оригинал аттестата об основном общем образовании; 

3.2.3.  Для поступления во 2-9-ые классы предоставляются документы, перечисленные выше; для обучающихся, достигших возраста 14 лет, обязательным является предоставление копии паспорта.

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

3.2.5.  Личное дело ведется на всем протяжении обучения обучающихся.

 Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи учащихся (например, №  К-5 означает, что обучающийся записан в алфавитной книге на букву «К» под №5).

 Личные дела учащихся хранятся в канцелярии секретаря в сейфе, выдаются родителям или лицам, их заменяющим на основании письменного заявления. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке.

 Контроль над состоянием личных дел осуществляется классным руководителем, заместителем директора по учебно-воспитательной работе и директором общеобразовательного учреждения.

 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.

3.2.1. Порядок работы классных руководителей с личными делами обучающихся.

3.2.1.1. Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов.

3.2.1.2. 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.

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

3.2.1.4. В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает список класса с указанием фамилии, имени, Ф.И.О. классного руководителя. Список меняется ежегодно. Если обучающийся выбыл в течение учебного года, то делается отметка о выбытии, указывается номер приказа.

3.2.1.5. При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и подпись директора.

3.2.1.6. В графе о пропусках проставляется количество пропущенных уроков с отметкой по болезни или без уважительной причины.

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

 3.2.2.Порядок выдачи личных дел обучающихся при выбытии из школы.

3.2.2.1.Выдача личного дела родителям обучающегося  при наличии приказа «О выбытии» и предоставления подтверждающей справки из другого ОУ.

3.2.2.2.При выдаче личного дела  вносит запись в алфавитной книге о выбытии.

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

3.2.2.4. При выбытии обучающихся 10,11-х классов родителям выдается личное дело и аттестат об основном общем образовании.

3.2.2.5.  Личные дела, не затребованные родителями хранятся в школе в течении 3-х лет, потом сдаются в архив и хранятся там в течение 75 лет со дня выбытия учащегося из школы.

3.3. Книга учета бланков и выдачи аттестатов о среднем (полном) образовании.

3.3.1. В первой части книги отдельно учитывается количество полученных и выданных бланков аттестатов о среднем (полном) общем образовании с указанием их номеров обычного образца и аттестатов о среднем (полном) общем образовании особого образца для лиц, окончивших школу с золотой или серебряной медалью. Остаток чистых бланков аттестатов, а также испорченные бланки с указанием их номеров сдаются в Комитет образования. О сдаче бланков школой в книге делается соответствующая запись и расписывается представитель Комитета образования. Основанием для выдачи аттестатов о среднем (полном) общем образовании является решение педагогического совета школы, дата и номер протокола проставляются в книге. В конце списка всех окончивших школу в данном году должны быть росписи классного руководителя, директора ОУ, которые закреплены печатью ОУ, ставится дата и номер приказа об окончании образовательного учреждения и выдачи  аттестатов.
3.3.2. В соответствующих графах проставляются оценки по предметам, указанным в аттестате; записываются сведения о награждении медалью или похвальной грамотой; указывается дата решения педагогического совета о выдаче аттестата (основанием этого является протокол педагогического совета); ставится роспись в получении аттестата о среднем (полном) образовании.
3.3.3. Получивший аттестат особого образца должен сделать следующую запись: "Аттестат особого образца получил(а) (фамилия, имя, число, месяц, год)". В графе "Расписка в получении аттестата о среднем образовании" директором школы делается запись о выдаче обучающемуся справки. 

 3.3.4. Книга постранично пронумеровывается, прошнуровывается и скрепляется подписями и печатью директора ОУ и Комитета образования.

3.3.5. Записи оформляются ручкой одного цвета . Ошибка, допущенная при оформлении, исправляется и заверяется подписью и печатью должностного лица.

3.4. Книга учета и записи выданных аттестатов об основном общем образовании.

3.4.1. В первой части книги учитывается количество полученных и выданных бланков аттестата об основном общем образовании с указанием их номеров. Остаток чистых бланков аттестатов, а также испорченные бланки с указанием их номеров сдаются в Комитет образования.  О сдаче бланков школой в книге делается соответствующая запись и расписывается представитель Комитета образования. 

3.4.2. Основанием для выдачи аттестата об основном общем образовании является решение педагогического совета школы, дата и номер протокола проставляются в книге.
3.4.3. В соответствующих графах проставляются оценки по предметам, указанным в аттестате; записываются сведения о награждении похвальным листом (пишется "награжден" или делается прочерк); указывается дата решения педагогического совета о выдаче аттестата (основанием для этого является протокол педагогического совета); ставится роспись в получении аттестата.
Запись о выдаче дубликата свидетельства об основном общем образовании производится в этой же книге под очередным номером.
3.4.4. Выдача аттестатов об основном общем образовании экстерну заполняется также в эту книгу с указанием в графе «Год поступления в данную школу – «экстерн».
3.4.5. В конце списка всех обучающихся, занесенных в книгу в данном году, должны быть росписи классного руководителя, директора ОУ, закрепленные печатью ОУ, ставится дата и номер приказа об окончании образовательного учреждения и выдачи  аттестатов.

3.4.6.  Книга постранично пронумеровывается, прошнуровывается и скрепляется подписями и печатью директора ОУ.

3.4.7. Записи оформляются ручкой одного цвета. Ошибка, допущенная при оформлении, исправляется и заверяется подписью и печатью должностного лица.
3.5.Книга протоколов педагогического совета школы. 


3.5.1. В книге протоколов фиксируется ход обсуждения вопросов, выносимых на педагогический совет, предложения и замечания членов педсовета. Протокольно оформляются итоги работы школы по отдельным вопросам учебно-воспитательного процесса за четверть, полугодие или учебный год.
3.5.2. Принятые решения педагогического совета записываются в протоколы. Каждый протокол подписывается председателем и секретарем педагогического совета.

3.5.3.Нумерация протоколов начинается с начала учебного года.
3.5.4.Книга протоколов педагогического совета пронумеровывается, прошнуровывается, скрепляется подписью директора и печатью школы.

3.6. Книги приказов.

3.6.1. В школе ведутся книги приказов:

- по основной деятельности;

- по личному составу работников;

- по движению учащихся;

3.6.2. В книге приказов по движению учащихся оформляются приказы:  

- о допуске обучающихся к экзаменам;

-  об окончании обучающимися 9 и 11 классов;
- о выдаче аттестатов об основном о среднем образовании и свидетельств об обучении;
-  о переводе обучающихся в следующий класс;

- о комплектовании классов;

- о движении учащихся;

3.6.3. Нумерация приказов ведется с 1 января по 31 декабря текущего календарного года.

3.6.4. В книге приказов по личному составу работников оформляются приказы:

- о приеме и освобождении от занимаемой должности педагогов и других работников ОУ;

- о замене уроков;

- о выплатах стимулирующего и компенсационного характера.

- об отпусках(очередной, учебный);

- о командировках;

- о поощрениях;

- о наказаниях

3.6.5. Нумерация приказов ведется с 1 января по 31 декабря текущего календарного года.

3.6.6. Книги приказов должны быть пронумерованы, прошнурованы и скреплены подписью директора и печатью школы.


           4.1.Порядок ведения тетрадей учащимися

4.1. Все записи в тетрадях обучающиеся должны проводить с соблюдением следующих требований:

1. Писать аккуратным, разборчивым почерком.

2. Единообразно выполнять надписи на обложке тетради: указывать, для чего предназначается тетрадь (для работ по математике, для творческих работ по русскому языку, для лабораторных работ по физике), класс, литер класса с большой буквы и без кавычек, название школы, местонахождение школы, фамилию и имя ученика.

3. Тетради для учащихся 1 класса подписываются только учителем.

4. Соблюдать поля с внешней стороны.

5. Писать на отдельной строке название темы урока.

6. Обозначать номер задачи, примера, упражнения по русскому языку, записывая слово «Упражнение» полностью, указывать вид выполняемой работы (план, конспект, письменный ответ на вопрос), указывать, где выполняется работа (классная или домашняя).

7. Соблюдать красную строку.

8. Текст каждой новой работы по русскому языку для учащихся 1 – 11 классов начинать с красной строки.

9. Между датой и заголовком, наименованием вида работы и заголовком, а также между заголовком и текстом в тетрадях по русскому языку строку не пропускать. В тетрадях по математике во всех этих случаях пропускать только 2 клеточки.

10. Между заключительной строкой текста одной письменной работы и датой или заголовком (наименованием вида) следующей работы в тетрадях по русскому языку пропускать 2 линейки, а в тетрадях по математике – 4 клеточки (для отделения одной работы от другой и для выставления оценки за работу).

11. Выполнять аккуратно подчеркивания, чертежи, условные обозначения карандашом (тему урока или важную мысль можно выделить ручкой с зеленым стержнем), в случае необходимости – с применением линейки или циркуля. 

12. Исправлять ошибки следующим образом: неверно написанную букву или пунктуационный знак зачеркивать косой линией; часть слова, слово, предложение – тонкой горизонтальной линией; вместо зачеркнутого надписывать нужные буквы, слова, предложения (в контрольных работах по русскому языку можно зачеркивать или подчеркивать неверное написание, но не исправлять, предоставив это учащемуся при выполнении работы над ошибками); не заключать неверные написания в скобки. 
5. Срок действия локального акта – до внесения изменений. 
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