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Jlupex:
«llko;

NOJOKEHUE
O BE/ICHHN H NPOBEPKE JHUHBIX 161 Y atxest
MYHHUHIAILHOT'O OBUEOBPA3OBATEILHOTO YUPEAIEHIS
TOPOJIA TOPJIOBKH «LIKOJIA Nel7»

L. Obwme noaomenns

L1 Hactosmee Tlonoxenve paspaGorano B coorserctsin ¢ 3aKoHom
Jloneuxoit Haposwoit PecnyGnukn «OG oGpazosanuity, TTopsikom mprema rpasias
Ha 00yueHHe 1o 0GpasoBATELHbIM NPOrpaMMAM HAYATEHOTO OGLIEro, OCHOBHOTO
obuiero u cpexriero obuwero oGpasoais, yTBepiIeHHOro npiKkasom MOH JIHP
Ne323 o1 17.07.2015, TMopsaxa u yciiosiit OCYIIECTBIIeHI! TIepeBoAa 0By HAIOLIIXCA
3 OHOI OPraHM3ALIH, OCYUIECTBIAIONIE OGPAIOBATENEHYIO ACATENBHOCTE MO
00pasOBATENBHIM NPOTPAMMAM HAYATLHOTO OGLIEr0, OCHOBHOTO OOWIEro i
cpeaero ofiero 06paloBaNA, B ApYrHe OPraHM3ALWH, OCYIIECTBISIOUIAC
00paloBaTelbHyIo  MeATENBHOCTB 1O OGPASOBATENBHBIM  NPOIpAMMaM
COOTBETCTBYIOUIMX YPOBHA 1 HANpABIEHHOCTH, yTBepKAeHHoro npikasom MOH
JIHP Ne332 ot 21.07.2015 r., Yeranom MyHHUHIATEHOTO 0GLICOGPA3OBATENBHOTO
yupexuenus ropopa Ioproska «lllkoma Nel7» W periamentupyer paborty c
JMGHBIMH JIENAMH YHAIWIXCA  UIKOTH M OMpEAelseT NOPAAOK AGHCTBHH Beex
Kateropuii paGoTikos MOY, yuacTBylomux B paGote C BblneHassamHON
0Ky MeHTaUMel.

1.2, Hacrosumee [onoxente yrsepxaaetes npukasom no MOY u smisercs
OBs3aTelbHbIM A4 BCEX KATETODii MEJATOTHYECKHX I, aAMHHHCTPATHBHbIX

PaGOTHNKOB INKOEL.
13, BelieHie THuHOIO eia 00A3ATENLHO Ha KaKA0r0 06ysaioterocs MOY.

14, Jluunoe f1e710 ByAIOLIETOCs BEAETCA HA BCEM NPOTDKEHMH yieO! (¢
MOMEHTA [I0CTYTUICHIS €r0 B IIKOY H /10 €¢ OKOHYaHIA).

1.5. HacTosiiiee MooxeHye BCTYNAeT B CHIY ¢ MOMEHTA H3aHS TPHKa3a 10
MOY 110 H3atist HOBOTO HOOKEHHA.

2. Tlopsaok oOpM.TEHIS MNMHBIX A€t NPH MOCTYNICHAN B WIKO.TY

2.0, Jlnuble Aena yuamurxes GOPMHPYIOTCS KIACCHBIM PYKOBOTHTENEM 110
NOCTYIIEHMIo B | KJIace Ha OCHOBAHMH JHYHOTO 3AABACHHS PONHTENeil (3AKOHHEX
npexcTasuTenei),

JUns OOpMIIeHHs MHUHOTO AeNa JOMKHL GITh MPEfCTABICHEI CTAYIONE
JOKYMEHTBI:

- 3asB/lenHe poiMTeNneli (3AKOHHBIX NpejicTaBHTeNed);

- KOS CBAIETENBCTBA O POACTICHIH PeBeHica;




- копия ИНН ребенка (при наличии);

- медицинская карта ребенка;

- ксерокопия паспорта родителей (законных представителей) или справка с указанием   регистрации.
2.2. Для поступления в 10 класс предоставляются следующие документы:

- личное заявление родителей (законных представителей); 

- аттестат об основном общем образовании.

Для вновь прибывших учащихся для поступления в  10 класс предоставляются следующие документы:

- заявление родителей (законных представителей);
- аттестат об основном общем образовании;

- копия паспорта или свидетельства о рождении ребенка;

- копия ИНН ребенка (при наличии);

- медицинская карта ребенка;

- ксерокопия паспорта родителей (законных представителей) или справка с указанием   регистрации.
1.1. Для поступления в 1-9 классы, в 10-11 классы (в течение учебного года), предоставляется личное дело учащегося из того общеобразовательного учреждения, в котором ранее обучался ребенок. Секретарь контролирует наличие документов перечисленных в п.2.1. настоящего Положения; для учащихся, достигших возраста 14 лет, обязательным является предоставление копии паспорта.
2.3. Основанием для издания приказа «О зачислении» служит заявление родителей (законных представителей), предоставленные личное дело обучающегося и медицинская карта.

2.4. 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).

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

2. Порядок работы классных руководителей с личными делами учащихся
2.1. Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов.

2.2. Личные дела учащихся ведутся классными руководителями. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно. По окончании каждого года под графой «подпись директора» проставляется печать школы и подпись руководителя образовательной организации.
2.3. В личное дело ученика заносятся: общие сведения об ученике, итоговые отметки за каждый учебный год, заверенные подписью директора и печатью для документов.

2.4. В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает список класса с указанием фамилии, имени, номера личных дел, домашний адрес, Ф.И.О. родителей (законных представителей), номер телефона, список заверяется классным руководителем.  Список меняется ежегодно. Если ученик выбыл в течение учебного года, то делается отметка о выбытии, указывается номер приказа. Если прибыл ученик, ниже в список вписываются его данные, указывается номер приказа.
2.5. При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и подпись директора.

2.6. Общие сведения об учащихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных.

3. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из школы
3.1. Выдача личного дела родителям (законным представителям)  учащегося производится секретарем  школы при наличии приказа «О выбытии».
3.2. Выдача личных дел осуществляется только родителям (законным представителям) после выполнения следующих обязательств:

- подать на имя директора школы заявление;

- предоставить справку от образовательной организации, в которую выбывает ученик, о том, что он будет обучаться в данной образовательной организации;

- сдать в библиотеку выданные учебники.
3.3. При выдаче личного дела секретарь вносит запись в алфавитной книге о выбытии.
3.4. В случаях, когда выбытие оформляется в течение учебного периода, классный руководитель составляет выписку текущих отметок за данный период.

3.5. При выбытии учащихся 10-х классов родителям (законным представителям) выдается личное дело и аттестат об основном общем образовании.

3.6.   Личные дела, не затребованные родителями (законными представителями), передаются в архив школы, где хранятся в течение 3 лет со дня выбытия учащегося из школы.

4. Проверка ведения личных дел учащихся

4.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заместителем директора по учебно-воспитательной работе и директором общеобразовательного учреждения.

4.2. Проверка личных дел обучающихся осуществляется по плану внутришкольного контроля, не менее 2 раз в год. В необходимых случаях, проверка осуществляется внепланово, оперативно.

4.3. Цели и объект контроля — правильность оформления личных дел обучающихся.

4.4. По итогам проверки заместитель директора, осуществляющий проверку, готовит справку с указанием ФИО учителя, замечаний.

4.5. Итоговая справка предоставляется директору МОУ.

4.6. По итогам справки директор вправе издать приказ с указанием санкций за ведение личных дел обучающихся:

· при незначительных замечаниях -  назначается повторная проверка;
· при нарушении требований к ведению личных дел классный руководитель обязан предоставить объяснительные о причинах недобросовестного отношения к ведению личных дел обучающихся и исправлении замечаний,  классный руководитель ставится на индивидуальный контроль заместителя директора учебно-воспитательной работе;
· за систематические грубые нарушения ведения личных дел обучающихся директор вправе объявить выговор, отстранить от исполнения обязанностей классного руководителя.

