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BEPIKIAIO ///

V «Kazaknapckas OOILI»

IIOJIO’KEHUE
O BEAEHUU JIMYHBIX JEJ YYAIIIUXCS MYHHUIIUITAJIBHOT'O BIOKETHOI'O

OBIIEOBPA3OBATEJIbHOI'O YUPEX/IEHUS «Kazaknapckas ocHoBHast
o0meo0pa3oBaTejbHAs MIKOJIa Bricokoropekoro MyaumanaasHoro paioHa
Pecry6auxu TaTaperan» ( JAJIEE-IIKOJIA) :

1. O6mue moJioKkeHH.

Hacrosimee ITonoxenne pa3paGoTaHo ¢ LeTbl0 periamMeHTaIHH] paboTHI C JIMYHBIMU
IClaMi y4aIuXcs  IIKONBI W OMpefeseT NOPSAOK NelCTBHM BceX KaTeropwii
PabOTHHKOB IIKOJIbI, Y4aCTBYIOIHX B paboTe ¢ aHHOM JOKyMEHTaluek.

Hacrosimee IlonmoxeHne yTBepxjaeTcs IIPUKA30M MO INKOME ¥  SBIISETCS
00s3aTENBHBIM UL BCEX KATETOPUH  [EJAaroruuecKux U aJIMUHUCTPATHBHEBIX
PabOTHHUKOB ILIKOJIBI.

3
2. Topsinoxk opopmMIIeHHsI IHYHBIX /e IPH NOCTYIJIEHHH B LIKOJIY.

2. 1. Jluynble nmema ydammxcs (GOPMEpPYIOTCS KIACCHEIM PYKOBOAUTENIEM IIpH
TMOCTYINIEHWH B 1 Kiacc Ha OCHOBAHMH JIMYHOTO 3asBICHHS POLHUTENeH (3aKOHHBIX
IIPEJCTaBUTENICH).

- Mg odopMIeHHsS JMYHOrO neia IOJDKHBI OBITH IPENCTaBIEHBl CIIEIYIONIHE

JOKYMEHTEI:

-KOITUS CBUJIETENIECTBA O POXKIECHHUHY;

-CIIPaBKa O COCTaBE CEMBH;

-3asBIICHHME poJUTeNel (3aKOHHEIX TIPEICTABUTENER) ¢ YKa3aHHUEM, YTO ponuTenu
O3HaKOMJIEHBI C Y CTaBOM IIIKOJIBL;

-MEJMILIMHCKas KapTa peGeHKa;

~AOKYMEHT, IOATBEPKJAIOIINN PETHCTPALMIO PeOEHKa [0 MECTY KUTEIHCTBA UK
MECTY NIPeOBIBAHHS Ha 3aKPEIICHHON TEPPUTOPHH.

JUis  moctymneHuss Bo  2-9-Ble  KIIacchl IPENOCTABIIAIOTCI  TOKYMEHTEI,
TICpEIHCIICHHbIE B MTONIOXEeHNH «IIpaBuiia npuema Jetell B MyHHMIUNATBHOE GIOIKETHOS
obeobpasosatensHoe yupexnenne «Kasaxnapckas ocHoBHas ob1eodpazoBarenpHas
LIKoNa BBICOKOTOPCKOro MyHHMIHNIANBHOTO paifoHa Pecry6iuku Tarapcran»; mna
yHalluxcsd, ROCTUIIIMX BO3pacTa 14 seT, 06s3aTeNbHBIM SIBISETCS NPENOCTABICHHE
KOIIMH MacHopTa.

OcHoBanyeM Juist u3nanus nprukasza «O 3aunCIeHuN CITy’XHT 3asiBIIEHHE POAHUTENeit
(3aKOHHBIX IpeJICTaBUTENE).

JImHOe Keno BesieTcs Ha BCeM MPOTsDKEHHH 06y UeHHs yUeH KA.

Jlngnoe nemo uMeer HOMeEp, COOTBETCTBYIOILIMIA HOMepYy B aii(DaBUTHOM KHHre
3amucH ydammxcs (Hanpumep, Ne K/5 o3nadaer, 9To yyammiicss 3amucas B anhaBUTHOI
KHHre Ha OyKBY «K» mom Ne5). |

JludHble fiena y9alluxcs XpaHSTCS y JUPEKTopa B CTPOrO OTBEICHHOM MECTE.
JInyHBIE Jenla OJHOTO Kilacca HaxOIATCS BMeECTE B OITHOW IalKe U JOJDKHBEI OBITH
Pa3OKEHBI B alI(paBUTHOM TOPSIIKE.
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ПОЛОЖЕНИЕ

О ВЕДЕНИИ ЛИЧНЫХ ДЕЛ УЧАЩИХСЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ «Казакларская основная общеобразовательная школа Высокогорского муниципального района Республики Татарстан» ( ДАЛЕЕ-ШКОЛА)
1. Общие положения.
Настоящее Положение разработано с целью регламентации работы с личными делами учащихся  школы и определяет порядок действий всех категорий работников школы, участвующих в работе с данной документацией.

Настоящее Положение утверждается приказом по школе и является обязательным для всех категорий педагогических и административных работников школы.
2. Порядок оформления личных дел при поступлении в школу.
2. 1. Личные дела учащихся формируются классным руководителем при поступлении в 1 класс на основании личного заявления родителей (законных представителей).              
Для оформления личного дела должны быть представлены следующие документы:

-копия свидетельства о рождении;

-справка о составе семьи;

-заявление родителей (законных представителей) с указанием, что родители ознакомлены с Уставом школы;
-медицинская карта ребенка;

-документ, подтверждающий регистрацию ребенка по месту жительства или месту пребывания на закрепленной территории.
Для поступления во 2-9-ые классы предоставляются документы, перечисленные в положении «Правила приема детей в муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение  «Казакларская основная общеобразовательная школа Высокогорского муниципального района Республики Татарстан»; для учащихся, достигших возраста 14 лет, обязательным является предоставление копии паспорта.
 Основанием для издания приказа «О зачислении» служит заявление родителей (законных представителей).
 Личное дело ведется на всем протяжении обучения ученика.
 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).
 Личные дела учащихся хранятся у директора в строго отведенном месте. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке.
 Контроль за состоянием личных дел осуществляется классным руководителем, заместителем директора по учебной работе и директором школы.
 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.
 За систематические грубые нарушения при работе с личными делами учащихся директор вправе объявить замечание или выговор, снять стимулирующие выплаты.
3. 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 учащихся ведутся классными руководителями. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно и только синей или черной шариковой ручкой. По окончании каждого года под графой «подпись классного руководителя» проставляется печать школы.
 В личное дело ученика заносятся: общие сведения об ученике, итоговые отметки за каждый учебный год, заверенные подписью классного руководителя и печатью школы.
 В папку личных дел класса классный руководитель 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 ученик 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 учащихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных.

4. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из школы.

Выдача личного дела родителям учащегося производится директором  школы при наличии приказа «О выбытии».
Личное дело учащегося выдается на руки родителям (законным представителям) по их  личному заявлению. 
При выдаче личного дела директор вносит запись в алфавитной книге о выбытии, а родители (законные  представители) учащегося ставят свою подпись в графе «отметка о выдаче личного дела».

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

 При окончании обучения личные дела учащихся передаются в архив школы, где хранятся в течение 3 (трех) лет.

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