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MOJOXEHHE
0 BeJIeHHH JHYHBIX /IeJ1 00y4alomuxcs

B MBOY Koayzaesckas OOII A3zoBckoro paiiona

1.00mue moJ10KeHUs
Hacrosiimee [Tonoxxenne pa3paboTaHO € IETbI0 periaMeHTalud padoThl C IMYHBIMU
JlelaMi YYaIluxXcsl LIKOJNBI W OIpEeAeNseT MOpSIOK [eHcTBUH Bcex KaTeropui
PabOTHUKOB ILIKOJIbI, Y4aCTBYIOLIUX B paboTe ¢ BbIIIEHA3BaHHOM JOKyMEHTalMeH.
Hactosimee Ilonoxkenme yTBepkmaeTcss NpUKa3oM II0 IIKOJIE M SIBISETCS
o0s3aTeNIbHBIM  JUII  BCeX - KaTeTOPHM IeNaroruieckKux U aJMHUHHCTPATHBHBIX
PabOTHUKOB IIIKOJIBI.

2. [Topsinok opopmieHHsI THYHBIX e/ MPH NOCTYIVIEHHH B IIKOJIY

2.1. JluyHble pena ywauquxcs 3aBOJSTCS KIACCHBIM PYKOBOJIMUTENEM IIC
HOCTYIIJICHHIO B 1 K/Iacc HA OCHOBAHMM JIMYHOTO 3asBIEHHUS POIUATENEH.

Jins odopMiIeHUS] JUYHOTO JeNla JOKHBL OBITh HPEJCTABIEHBI CIENYIOIIUE
JTIOKYMEHTBI:

- 3asiBJICHUE Ha UMsI IUPEKTOpa;

- KOIMS- CBHJETENBCTBA O POXKICHHM (3aBepsieTCsl JUPEKTOPOM yUpPeKIEeHHs
IPH [IPEIOCTAaBICHUH OPUTHHATIA);

- KOIIHSI MTAaCTIOPTOB POAMTENeH (3aKOHHBIX NIPEACTaBUTENeH );

- MEJIMIIMHCKAs CIPaBKa;

-KOIIHsI CTPaxoBoro cauzerenbeTBa obyuaromerocs (CHUIIC);

- J0roBOp 00 00pa3oBaHHU MEXIY 00pa3oBaTeNpHON OpraHu3alnued u
POAUTENSAMH (3aKOHHBIMH TIPE/ICTABUTENSIMH) O0y4arOIUXCS; )

- corylacue pojauTeseit Ha 00paboTKy IepcOHANBHbBIX TaHHBIX;

- IpyT'He JOKyMEHTHI [I0 YCMOTPEHUIO POAUTENEH.

2.2. Jlng noctymiaeHus Bo 2-9-ple KiacChl O(OpMIeHHe  JMYHOIO Jela
OCYLIECTBIISIETCSI IIPH MPEIOCTABICHUHN CIEAYIOIINX JOKYMEHTOB:

- 3asBJIEHUS Ha UMs JUPEKTOpa 00pa30BaTeNbHON OpraHu3allul;

- IMYHOTO JIeJI0 YUeHHKA;




- копии  свидетельства о рождении  (заверяется директором учреждения  при предоставлении оригинала); 

- выписки текущих оценок по всем предметам, заверенной печатью школы (при переходе в течение учебного года);

- медицинской справки;
 -копии страхового свидетельства обучающегося (СНИЛС);

-договора  об образовании между   образовательной организацией  и родителями (законными представителями)  обучающихся.
   - согласие родителей на обработку персональных данных;

   -  копия паспорта родителей (законного представителя) с    указанием его места жительства;

- другие документы по усмотрению родителей.
Родители (законные представители) и администрация ОУ подписывают: 

         -договор  о сотрудничестве образовательного учреждения и родителей (законных  представителей)  обучающихся .

Родители (законные представители):

        -  дают согласие законного представителя на обработку персональных данных (в соответствии с ФЗ №152-ФЗ «О персональных данных»)

Для учащихся, достигших возраста 14 лет, обязательным является предоставление копии паспорта.
2.3. Основанием для издания приказа «О зачислении» служит заявление родителей.

2.4. Личное дело ведется на всем протяжении учебы ученика.

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

2.6. Личные дела учащихся хранятся в кабинете  директора в строго отведенном месте. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке.

2.7. Контроль  за состоянием личных дел осуществляется заместителем директора по УВР и директором общеобразовательного учреждения.

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.

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

3.2. Личные дела учащихся ведутся классными руководителями. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно и только чернилами синего цвета. 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, отчества ребенка, номера личных дел, домашний адрес и номер телефона, а также Ф.И.О. классного руководителя. (Приложение 1). 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. Общие сведения об учащихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных.
 3.7. В  течение года в личные дела обучающихся добавляются  новые документы, которые вносятся в опись.

-  при достижении ребенком 14 лет вносится копия паспорта ребенка.

4. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из школы
4.1. Выдача личного дела родителям учащегося производится  зам. директора по УВР, при наличии заявления от родителей, издается приказ «О выбытии».

4.2. При выдаче личного дела   зам. директора по УВР  вносит запись в алфавитной книге о выбытии, а родители или законные  представители учащегося 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.

  Приложение 1

Список обучающихся _____ класса

	№ п/п
	№ личной карты
Ф.И.О. обучающегося
	№ личного дела


	Дата рождения
	Домашний адрес
	Номер телефона
	Приме-чание

	
	
	
	
	
	
	


Классный руководитель: _____________________________
