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ITosnoxkenue
0 BeICHHH JIMYHBIX /IeJ1 00yYal0IHXCcs MKOIbI

I O6mme nos1oskenus

1.1 Ilonoxenue paspaboTaHo B cOOTBETCTBHH ¢ 3akoHOM «O6 06pazoBaHuu B Poccuiickoii ®Denepauun» ot
29.12.12 Ne 273-®3, TlpukasoM MunucTepcTBa o6pasoanus u Hayku P® ot 15.02.2012 Ne 107 «O6
yTBepxkaeHuu llopsiaka npuéma rpaxiaaH B oOueoGpasoBaTebHble yupexaeHus», Ycrasa AHO O11
«Jlob6auesckwuitn, nanee OO.

1.2 Hacrosimee Ilonoxenne pa3spaGoTaHO ¢ LE/NbIO PeraMEHTaUMM paboThl ¢ JHYHBIMMU NeNaMM yYaluxcs

LIKOMBI M OMPEACIIACT MOPANOK NEHCTBUH BCeX KaTeropui paGOTHMKOB ILIKOJBI, Y4YacTBYIOIIMX B paGoTe ¢
BBILIEHA3BAHHOHN JOKyMEHTALMEN.
1.3 Hacrosimee Ilonoxenue yTeepskmaeTcs npukasom aupektopa OO U sBnseTcs 06s3aTeNbHBIM Ul BCeX
KaTeropuii refarorn4eckMx U aIMHHUCTPATUBHBIX PabOTHHKOB LIKOJIBL.
II ITopsiok oopmIeHHs THYHBIX 1€/ IPH TOCTYILIEHAH B KOy
2.1. JIn4Hble nena yqaumuxcs 3aBOAATCS KIACCHBIM PYKOBOJUTENEM T10 MOCTYIUIEHUIO B 1 KJlacc Ha OCHOBAHHHU
JIMYHOTO 3asBJIEHUS POAMUTENEH.
2.2, J1na opopmeHHs IMYHOTO Aena JOKHbI ObITh TPEICTaBICHBI CIIEYIOIIHE TOKYMEHTBHI:
- 3ajBJICHHE OT poauTeNel (3aKOHHOTO NpeACTaBUTeNs) 00yuyarowerocs Ha uMs aupektopa OO ¢ yKasaHHeM, 4To
ponuTeNH (3aKOHHbIE NPe/ICTABUTENH) 03HaKoMJIeHbl ¢ Yetasom OO u ITpaBunamu BHYTPEHHETO PacmopsiKa;
- KOMHs CBUACTE/LCTBA O POKIACHHUM (3aBepsieTcs aupekTopoM OO mpu npenocTaBieHHH OpUIHHANIA);
- MEJMUMHCKAs KapTa (CrpaBka) pebeHKa ¢ 3aKII0UYeHHEM O BO3MOKHOCTH 06Y4aThCs B IIKOJIE,
- cOoryiacue poauTeNieH (3aKOHHBIX NPEeACTaBUTeNeH) Ha 06paGoTKy NepcoHATBHBIX TaHHBIX peGeHKa;
-JIOrOBOP 00 oOpasoBaHuM MexTy 06pasoBaTe/bHON OpraHM3aLMell M POAMTENSIMH (3aKOHHBIMH
NpeaCcTaBUTENSIMU) 00yYaromerocs.
2.3. Jlns noctymienus Bo 2-4 kjacc opOpMIIEHHE JIMYHOrO Jea OCYILIECTBIISIETCS MPH TPEeAOCTaBIEHHU
CJIEAYIOILMX TI0KYMEHTOB:
- 3asBJICHUA OT POJUTENS (3aKOHHOTO MpeCTaBHTENs) OOYHAIOWErocs Ha UM JMPEKTOpPa  0BpPa30BATENBbHOTO
YUpEKACHUS,
- IMYHOTO JeJa 00yvarolerocs;
- BDBINUCKH TCKYIIMX OLCHOK MO BCEM IMpPEAMETaM, 3aBEPEHHOH MedaThblo MIKOJBI(PU MEPEXOAe B TEUEHHE
yuebHoro rosa); .
- ME/IMLIMHCKAs KapTa (CripaBka) peGeHKa ¢ 3aKTI0UeHHEM O BO3MOXKHOCTH 00y4aThes B LIKOJIE;
-710roBOpa 00 06pa3OBaHKK MeX Ty 06Pa30BATEbHBIM yUPEKIEHHEM W POAUTENSIMHU (3aKOHHBIMH
NPECTABUTEIIMU) 00yUaroIerocs;
-COrJIacHe poauTeNei (3aKOHHBIX Mpe/IcTaBUTe eH) Ha 06paboTKy MepCOHATbHBIX AaHHBIX pebeHka;
2.6. B ntnuHOM siene 06y4aromerocss MOryT XpaHUTBCS KOIUH CTPaxoBOro

nonuca, CHUJIC.
2.7. OcHoBaHHeM is W34aHKs NpHKasa «O 3a4nCIeHHNY CITYXKHT 3asBJIEHUE POJIUTENIEH.
2.8. JlnuHoe neno BeneTCs Ha BCEM MPOTSIKEHUH yueObl oOyyaroterocs.





2.9. 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 .)
2.10. Личные дела обучающихся хранятся в кабинете  директора в строго отведенном месте. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке.

2.11. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заместителем директора по начальной школе и директором ОО.

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

Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел учащихся.

2.13. За систематические грубые нарушения при работе с личными делами обучающихся директор вправе объявить замечание или выговор.
III  Порядок работы классных руководителей с личными делами учащихся
3.1. Личные дела обучающихся ведутся классными руководителями. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно и только чернилами. По окончании каждого года проставляются оценки по каждому предмету, под графой «подпись классного руководителя» проставляется печать школы. При поступлении обучающегося в школу, заполняет обложку личного дела и общие сведения об учащемся (все разделы, кроме сведений о переходе, прибытии, выбытии).

3.2. Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов.
В начале учебного года классный руководитель уточняет список класса, вносит необходимые изменения (адреса, телефона, фамилии и т.д.), знакомится с личными делами вновь прибывших.
По окончании учебного курса проставляет все отметки по предметам в соответствии с учебным планом класса, записывает сведения о наградах и поощрениях, проставляет количество пропущенных уроков, скрепляет все данные печатью (не выходя за вертикальную линию класса) и сдает личные дела заместителю директора по начальной школе.

В течение учебного года изменения вносятся оперативно по мере поступления. 

3.3. Классными руководителями по окончании учебного года делается запись: 

4-х классов - «Окончил(а) I ступень обучения»,

3.4. В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает список класса с указанием фамилии, имени, отчества, номера личных дел, номер паспорта,  дата и год рождения, домашний адрес и номер телефона, данные о родителях, СНИЛС, а также Ф.И.О. классного руководителя согласно Приложения. Список меняется ежегодно. Если ученик выбыл в течение учебного года, то делается отметка о выбытии, указывается номер приказа.

3.5. В исключительных случаях исправления допускаются только по разрешению директора ОО. При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и подпись директора (отметка «3» (удовлетворительно) исправлена на отметку «4» (хорошо)  в строке № 5-музыка, класс 7, подпись директора и печать).
3.6.  В графе о пропусках проставляется количество пропущенных уроков с отметкой по болезни или без уважительной причины.

3.7. В  течение года общие сведения об учащихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных, в личные дела обучающихся добавляются  новые документы. 
3.8. В личное дело обучающегося вносится справка, если ему рекомендовано обучение  по программе специальных (коррекционных) образовательных учреждений VIII вида психолого-медико-педагогической комиссией.

IV Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из школы
4.1. Выдача личного дела родителям (законного представителя)  обучающегося  осуществляется при наличии заявления на имя директора образовательного учреждения о выдаче личного дела,  и при наличии приказа «О выбытии».

4.2. При выдаче личного дела зам.директора по начальной школе вносит запись в алфавитной книге о выбытии, а родители или законные  представители обучающегося ставят свою подпись в графе «отметка о выдаче личного дела».

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

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