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TPUHATO VTBEPKJIAIO
TTpOTOKOAOM HEAATOTHHECKOTO. Jlupexrop MBOY. kB
cosera or 21.09.2020 Ne3 O HMCHTH

HOJIOKEHHE
© (POPMHOBATII, BCCHIN 1 XPARCHHH HTHHIX 761 YHAIIXCS

L. Ofuue nonowenns

1.1. Hacrosmee Tlonoskelie Ompese/eT TpeSoBaRHs 10 O(OPMIEHHIO, JANOTHCHHIO (ROACHHIO) K
XPANCHIO JIM4HbIX ZICT YUAUUIXCS, 3 TAKAKE PETTAMEHTHPYST STAIIL  [0CIEIOBATENLHOCTE PaBoTsL
corpymmxon [Iko:Isl ¢ TIHEIMH ACTAMA YATIHXCH.

1.2. Hactonnusii Iops ok paspaGoTa 5 CoOTBOTCTSHM ¢

~ Geaepumbiinng saxoon ot 29.12.2012 Ne 273-03 «OG oGpasonarit 5 Poccuiicroli Deepaitin;

— Deeparbis 3aK0HOM 0T 27.07.2006 Ne 152-03 (O MepCOHATEIEX AHHBIXY, € H3MCHCHHAM,

_ npuxasox Musmpocsentens ot 02..09.2020 Ne 458 «O6 yraepxuenm TTopaika npueya rpwia
1 0Byeimie o 0GPAIOBATETHHEM NPOIPAMMEAM atATEHOTO OGIETO, OCHOBHOFO OGIIEr0 1 CPEAHETO
obimero obpazoBaiin

_ npuxasom MumoGpuayks ot 12.03.2014 Ne 177 «OG yrsepsuennn Topsuma 1 ycnopiit
OCYNCCTRIEHHH TEPCBOA. YUQUIIXCA 13 OO/l OPFAHM3AINH, OCYMECTBIMONCH OBPIIOBITEILIYI0
JOHTCABHOCTS 110 OOPAIOBATETHAH TDOTPAMMAM HAMAILHOTO OGLIET0, OCHOBHOTO OGHICTO H CPEAHETO
OBIEro OGPAIOBANIS, B JPYTHE OPrAKHSALUAH, OCYIIECTRIAIONIHE OOPAIOBATETHYIO ICHTETLIOCTE 10
OGpAIOBATE B HEIM TPOTPANNMAM COOTBCTCTBYIONIX YDOBHS I HAIPARTCIHOCTIY, ¢ HIMCHEHHAMH;

— JIHA « Tlpausia nprema yuauuxes LIkon.

1.3, Jlmmoe xemo yuamerocs LIKOm - 9T0 COBOKYUHOCTH JAHHMX 0O YUQIEMCA,
MPEACTABICHILIX B Bie JUNHOI KADTH! YHAIIIErocs, i MAKSTA COOTRTCTBYIONITX JIOKYMEITOB (i HX
sanepeHibIX Komil).

1.4. Jlmmoe €0 BEICTON HA KAKAOTO yuamerocs LLIKOTH ¢ MOMGHTa Cro JASHCHCHNS W 110
oramenen yaamerocs 13 KOS B CB3H ¢ NPEKPAIICHHEM OGPASOBATEIbHHX OTHOMERHH.

1.5. Tlpi npueve peGerka B LIkony CCKPCTaph MDHHHMACT €10 /IOKYMCHTSL U [IEPCAAET WX
JIACCHOMy DYKOBONTSTO U AGIbHeHiliero (JOPMFPOBAHIA HOTO AC/iA YIAUIETOCH COTIACHO
sactoseny [Tooxenmio.

I1. Tlopsizox hopMUPOBAHIIS IHOT0 /1€ MDH 3ATHCCHHN YIAEr0¢s
2.1. B aMunoe €10 yHanerocs BKIabBAKT CHeAYIONHE A0KYMEHThI

 sagpmene pomMTereli (SaKONHEX NPECTABHTENEH) WM TIOCTYNAIOIICTO O NpHEME B
Llixony;

KON ZIOKYMERTA, YIOCTOBSPAIONICTO MSHOCT, POTHTEIH (3AKONHOTO NPEACTABHTEI)
pebénka;

KONV CBIETETHCTBA O POAICHHT PEGeHKA W JOKYMEHTa, TIOATBEPAGIOLIET0 POJCTEO
saspHTens;

— Ju1a peGHKa, ABTAOIETOC HIOCTPARHEIM FPAKIAHMHON HITH TALIOM 663 IPRKIRHCTES,
JOTIOMHHTE IBHO: ZIOKYMEHT, TIO/TBCPAAIOMMI PONCTBO 3aABITeis(el) (I 33KOHHOCTS
IIpeICTABIeNTIS IpaE PeGEHKa), H JIOKYMENT, TOXTBEPKAAIOMIH 1paBo peGEnKa Ha
npetemanye b Pocciickoit Meniepanin;

— KolN JOKYMEHT, 1I0ATBPACTRIONIETO YCTAHOREHHE OTIEKH WM TIOTICHHTE 15CTB (IpH
HEOGXOINOCTH);



- копия документа о регистрации ребёнка по месту жительства (месту пребывания) на закреплённой территории или справка о приёме документов для оформления регистрации по месту жительства – для проживающих на закреплённой территории или использования права преимущественного приёма братьев и сестёр;
· документ о наличии права внеочередного или первоочерёдного приёма (при наличии);
· копия заключения психолого-медико- педагогической комиссии (при наличии).;
· согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей)) ребёнка или поступающего на обучение ребёнка по адаптированной образовательной программе (в случае необходимости);
· другие документы, представленные по усмотрению родителей (законных представителей) или поступающего. Перечень документов, представленных родителями (законными представителями) или поступающим дополнительно. вносится ими собственноручно в заявление о приёме в Школу.
При посещении Школы и (или) очном взаимодействии с уполномоченными должностными лицами Школы родитель(и) (законный(ые) представитель(и) ребенка,  предъявляет(ют) оригиналы документов, указанных в абзацах 2 - 5 настоящего пункта, а поступающий - оригинал документа, удостоверяющего личность поступающего. 
2.2. Родители предоставляют оригиналы документов для снятия копий. Если они на иностранном языке – то вместе с нотариально заверенным переводом. 

2.3. Копии документов заверяются подписью уполномоченного должностного лица и печатью Школы.

2.4. В течение года добавляются новые документы:

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

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

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, 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 строк;

-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. 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) (место хранения определяет Школа);

-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 (место хранения определяет Школа),
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 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.
