[bookmark: bookmark0][bookmark: _GoBack][image: ]2.5. Родители (законные представители) обучающихся имеют право по своему усмотрению представлять другие документы.
2.6. Копии предоставленных при приеме документов, заверенные в установленном порядке, хранятся в течение всего периода его обучения в школе.  
2.6. Личному делу обучающегося присваивается номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи учащихся (например, № К-5 означает, что учащийся записан в алфавитной книге на букву «К» под №5).
2.7. Личные дела учащихся хранятся в канцелярии директора в строго отведенном месте. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке. В папку личных дел класса вкладывается список класса, в котором указываются фамилия, имя, отчество, номера личных дел, дата рождения обучающихся, домашний адрес, номера телефонов родителей (законных представителей), о также Ф.И.О. классного руководителя. Список меняется ежегодно. Если обучающийся выбыл в течение учебного года, то в списке делается отметка о дате выбытия. Если обучающийся прибыл в течение учебного года, то данные о нем вносятся в конец списка, и делается отметка о дате прибытия.
 
3. Порядок работы классных руководителей с личными делами обучающихся 
3.1. Личные дела обучающихся ведутся классными руководителями. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно и только чернилами. По окончании каждого года под графой «подпись классного руководителя» проставляется печать школы.
3.2. В личное дело обучающегося заносятся:
- общие сведения об обучающемся, которые корректируются классным руководителем по мере изменения данных;
-итоговые отметки за каждый учебный год, заверенные подписью классного руководителя и печатью для документов.
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.
3.3. Классные руководители проверяют состояние личных дел два раза в год (в сентябре и мае текущего учебного года) на наличие необходимых документов и достоверности общих сведений об обучающемся.

4. Порядок выдачи личных дел обучающихся при выбытии из школы
4.1.Личное дело обучающегося выдаётся на руки родителям (законным представителям) по их личному заявлению. Выдача личного дела родителям обучающегося производится секретарем либо директором школы
4.2. При выдаче личного дела секретарь вносит запись о выбытии в личное дело обучающегося, данная запись заверяется печатью для документов. Родители (законные представители) обучающегося ставят свою подпись в графе «отметка о выдаче личного дела». Также запись о выбытии вносится в алфавитную книгу. 
4.3. В случаях, когда выбытие оформляется в течение учебного периода, классный руководитель составляет выписку четвертных и текущих отметок за период с начала учебного года по дату выбытия.
4.4. При выбытии обучающихся 10, 11-х классов родителям выдаётся личное дело и аттестат об основном общем образовании.
4.5. При окончании обучения в школе личные дела обучающихся передаются в архив школы, где они хранятся в течение 3 лет.
4.6. Личные дела, не затребованные родителями, передаются в архив школы, где хранятся в течение 3-х лет со дня выбытия обучающегося из школы.

5. Порядок проверки личных дел обучающихся.
5.1.Контроль состояния личных дел осуществляется заместителем директора по учебно-воспитательной работе и директором общеобразовательной организации.
5.2. Проверка личных дел обучающихся осуществляется по плану внутришкольного контроля. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно. Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел учащихся. 
5.3. За систематические грубые нарушения при работе с личными делами обучающихся директор вправе объявить замечание или выговор, снять стимулирующие выплаты.
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0 BeJleHHH H NMPOBepKe JHYHBIX e 00y4aronuxcs
MyHHIHMIIaABHOTO GI0IKETHOr0 06111e00Pa30BaTe/IbHOI0 YUpesKIeHHs!
cpenHeii 00meo6pa3zoBaTe bHOM mKoabI Nell

1.06mue nosoxeHus

1.1 Hacrosimee monoxeHue paszpaboraHo B coorTBercTBuM ¢ PenepaibHbM 3akoHOM «O6
obpasoBannn B Poccmiickoit @enmepamum» ot 29 mexabpst 2012 r. Ne 273-®3 ¢ menbio
periaMeHTanuu paboThl ¢ MyHbIME Jenamu yyamuxcs MBOY COIIL Nel | (nanee — mkona) u
OIIpe/IeTIAeT MOPSIOK JEHCTBAN BCEX KaTeropuil pabOTHUKOB IIKOJIBL YYacTBYIOMIMX B paboTe ¢
BBIIIEHA3BAHHON JOKyMEHTALIUEH.
1.2 Hactosimee ITostoxeHHe yTBEpXKAACTCS IPUKA30M II0 IIKOJIE ¥ SBISETCS 00A3aTeTbHBIM IS
BCEX KaTeropuit meJjarornIeckux U aJIMHHHCTPATHBHBIX PAOOTHUKOB IITKOJIBL.
1.3 JImgnoe nerno mpencTaBisieT coO0M IMYHYIO KapTy oOydaromierocs (Turnorpadckuit 61ank) u
BIIOJKEGHHBIE B JINUHYIO KapTy JOKYMEHTBI 00yJaromerocs.
1.4. Jluunoe nemno sBisieTcst OOs3aTENBHBIM JTOKYMEHTOM OOYYarolerocs, M €ro BeEIEHHE
00513aTeIBHO JUIS KaXKI0T0 00YYarOIerocst IKOJIbL.
2. Iopsanok oopMiteHHsI THYHBIX /I€JI MPH MOCTYIUVIEHHH B ITKOTY
2.1. JIuunsle nena o0ydaomuxcs GOpMHPYIOTCS CeKpeTapeM IIKOJIBI IO MOCTYIUIEH IO B | Kiiacc.
Jlnst obOpMIIEHHUS JTHYHOTO Jiela TIePBOKIACCHUKA TO/DKHBEI OBITH IPECTABIEHBI CIEMyIOIIUe
JOKYMEHTEIL:
-3asBJIEHUE POJUTENeH (3aKOHHBIX IIPEACTaBUTeNeH ) 0 mpueMe B 1 Kiacc:
-CBHJICTEIIBCTBO O POXKICHHHU peOEHKa;
-CBHIETENIBCTBO O PErHCTpAIMU pebeHKa [0 MECTY XKUTEIbCTBA HIIM TI0 MECTY IPEOBIBAHUS UK
JIOKYMEHT, COZIep Kalluii CBEJICHUS O PETUCTPAIIMH peOeHKa 10 MECTY JKMTEJILCTBA HITH 110 MECTY
NpeObIBAHUSL.
22Jlpu mnpuéme obydwaromerocss BO 2-9-ble  KJAcChl MPEIOCTABISIOTCS  JIOKYMEHTBI,
nepedrcieHnble B 1.2.1.1aHH0ro [ToNoKeHus:; Ui ydamuxcsl, TOCTHIIIHX Bo3pacTa 14 ner,
00s13aTeIbHBIM SIBIISIETCS [IPEIOCTaBIEHHE KOUY N1acIopTa.
2.3. Ilpu npuéme obyyarommerocst B 10-11 kmacchl mpe1oCcTaBIIsIOTCS ClIeIyIOMIHUE JOKYMEHTEI:
- IMYHOE 3asiBJIEHHE 00ydaloImerocs;
- arTecTar 00 OCHOBHOM 00IIeM 00pa30BaHHH;
- HacIopT 00yYaroIerocs.
2.4 PonuTenu (3aKOHHBIE TIPEACTABUTENH ) IETeH, SIBISIFOIIUXCSI HHOCTPAHHBIMH I'pKIaHAMHU UK
IunamMu 6e3 rpakIaHCTBa IOMONHUTEIBHO MPEIBSBISIOT TOKYMEHT, HOITBEPKIAIONINK TIpaBo
3agBHTeNs Ha IpebbiBanue B Poceuiickoit @eneparun.
HHocTpaHHBIe TpakaaHe U JHia 6e3 rpakaIaHcTBa Bce JOKYMEHTHI IIPEACTABIIIOT HAa PyCCKOM
A3BIKE MJIM BMECTE C 3aBEPEHHBIM B YCTAHOBJIECHHOM MOPSIKE IEPEBOJIOM Ha PYCCKHM S3bIK.
2.5. PoauTenu (3aKOHHbIE IPEICTABUTEIIH) 00YYAIOMINXCSI HMEIOT IIPABO 110 CBOEMY YCMOTPEHHIO
IIPEJICTaBIATh IPYTHE TOKYMEHTEL




