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[bookmark: _GoBack]3.7. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке.
3.8. Список обучающихся класса меняется ежегодно.

4. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из Школы

4.1. При выбытии обучающегося из Школы личное дело выдаётся родителям или лицам, их заменяющим (законным представителям). 
4.2. Выдача личных дел производится секретарем учебной части.
4.3. Выдача личных дел осуществляется после выполнения родителями (законными представителями) следующих обязательств:
- подать на имя директора Школы заявление;
- получить у библиотекаря обходной лист (Обходной лист в библиотеке подписывается после полного возврата полученной там литературы, а в случае ее утраты – внесения денежной или иной компенсации за утерянную литературу согласно Положению о библиотеке Школы);
- сдать обходной лист секретарю;
4.4. При выдаче личного дела секретарь учебной части оформляет запись в алфавитной книге о выбытии обучающегося.
4.5. В тех случаях, когда выбытие происходит в течение учебного года по окончании триместра, классным руководителем в личное дело делается выписка триместровых оценок из классного журнала. В случаях выбытия в течение триместра делается выписка текущих оценок. При выбытии обучающихся выдается личное дело и выписка текущих оценок.
4.6. Личные дела обучающихся окончивших Школу и выбывших в другие учебные заведения, Директор передает в архив. По окончании школы личное дело хранится в архиве школы 3 года.
5. Порядок проверки личных дел обучающихся
5.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется Директором Школы, заместителями директора по УВР.
5.2. Проверка личных дел осуществляется по плану внутришкольного контроля в начале учебного года. В необходимых случаях, проверка осуществляется внепланово, оперативно.
5.3. Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел обучающихся.
5.4. По итогам проверки заместитель директора по УВР, осуществляющий проверку, готовит справку с указанием замечаний.
5.4. По итогам справки, Директор вправе издать приказ с указанием санкций за ведение личных дел. За ответственное, добросовестное и аккуратное ведение личных дел обучающихся классным руководителям объявляется благодарность. В случае выявления недостатков работа классного руководителя ставится на индивидуальный контроль заместителя директора по УВР. В данном случае классный руководитель обязан предоставить объяснительные о причинах недобросовестного отношения к ведению личных дел обучающихся и исправлении замечаний. За систематические грубые нарушения личных дел Директор вправе объявить классному руководителю замечание.
6. Порядок работы классных руководителей с личными делами обучающихся
6.1. Личное дело ведется на всем протяжении учебы обучающегося.
6.2. Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов.
6.3. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно. По окончании каждого года под графой «подпись классного руководителя» проставляется печать школы.
6.4. В личное дело ученика заносятся: общие сведения об ученике, итоговые отметки за каждый учебный год, заверенные подписью классного руководителя и печатью для документов.
6.5. В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает список класса с указанием фамилии, имени, номера  личных дел, Ф.И.О. классного руководителя.  Список меняется ежегодно. Если обучающийся выбыл  в течение года, то делается отметка о  выбытии, указывается номер приказа.
6.6. Итоговые отметки выставляются в личное дело за каждый учебный год, заверенные подписью классного руководителя и печатью для документов. При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и подпись директора. 
6.7. В графе о пропусках проставляется количество пропущенных уроков с отметкой по болезни или без уважительной причины.
6.8. Общие сведения об обучающихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных.
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VYTBEPXJIEHO

MPHKA30M IUPEKTOPA

MBOVY «bouunckast COLL»
Tlpuka3s Ne 61 ot 06.09. 2018r.

INOJIO)KEHUE
0 opMHPOBAHHH, BEACHNH, XPAHEHHH U IPOBEPKe JHUHBIX e 00y Jaomuxcst
MyHHIHTATEHOrO GXOUKETHOTO 00pa30BATENILHOTO YUPEKACHHSA
«bormHcKas cpemusist 00meobpa3oBarTesbHas KOy

Hacrosmee ITonoskenue pazpabotano B cootercTBur ¢ 3akoHom Ne 273-®3 «06 obpasosanny B
Poccuiickoii Deneparym», « THIOBBIM nOs0keHHEM 00 06Ieo0pasoBaTeNbHOM YUPEKIEHUIY U
Verasom Ikoner, TTpukasom Munuctepcrsa 06pasoBanus i Hayki PO ot 22.01.2014 r. Ne 32 «O6
yrBepxkaenun [lopsinka mprema rpaxiaH Ha oOydeHHe 10 00pa3oBaTesbHBIM MPOrpamMMam
HaYaJILHOTO OOIIEro, OCHOBHOTO OOMLEro u cpepHero obmero obpasosanus», ITopsikom npuema
obyyaromuxcst B MBOY Bouumnckas COIIL, ITopsinkoM U OCHOBAHUSIMHU T€PEBOAA, OTHUCICHHS U
BOCCTaHOBJIeHHs OOy4aromuxcs, ITopsnkoM opOpMIEHHsT BOSHHKHOBEHHMS, NPUOCTAHOBICHHUS U
npekpamenus otromenuit Mexny MBOY Boumuckas COII u obysaromumucs u (uiu)
poauTessiMu (3aKOHHBIMHA TIPEACTABHTENAMHU) 00YJAIOMMXCSI.
1. O6mue nos10KeHus

1.1. Hacrosimee Ilonoxenne pa3pabOTaHO ¢ LENbIO periaMeHTaluy padoThl C JIMYHBIMU JeJIaMH
obyuaromuxcs [1Ikonsl 1 onpezensieT MOpsIOK AeHCTBHIT BeeX kaTeropuil corpyanukos Hlkosbr,
YYacTBYIOLMX B pabOTE C BBIIIEHA3BAHHON JOKYMEHTALMEH.
1.2. Hacrosee Hosnoxenune yrepsxnaaercs [pukasom no ITIkone u siBasieTcst 00A3aTENbHBIM 111
BCEX KaTercpuii eé mejarornyecknx 1 aJMHHUCTPATUBHBIX paboTHHKOB. Hapyuienue HacTosiero
nopsizika paccmarpupaercs B cootserctsuy ¢ TK PO,
1.3. JluuHOe [€NO SIBISETCS NOKYMEHTOM Y4eHHKa, U Be[CHHE ero O0s3aTeNbHO i KaKIOro
00yH4aroIerocs MKOJbL.

2. Tlopsinox oopmienus u4nbIX Aet npu nocrymienun 8 MBOY Bouunckas COLI
2.1. Jluunble nena OOyYArOIIMXCS 3aBOJATCS KJIACCHBIMH PYKOBOIMTENAMH TpPH TOCTYIUICHUN
yuennkos B IIxony.
2.2. JInuHoe neno Benercs Ha BceM NMpoTshkeHnu yuedbl yuennka B Ilkone. ©
2.3. JIuuHoe Aeno yueHunka GOpMUpPYeTCs U3 CIAEAYIOMHUX TOKYMEHTOB:

®  3asiBJICHNUE 3aKOHHOTO MPEICTABUTENS O 3aUUCICHHH pebeHKa B KO,

> COriacHe POmuTENeil (3AKOHHOTO MPECTaBHTENs) Ha 00PabOTKY NepCOHAIBHBIX AAHHBIX;

®  KOIMS CBHIETENBCTBA O POXKICHHH

3. Topsok BeACHHS U XPAHEHHS JIHYHBIX e

3.1. B imuHOe 7e10 y4eHHKa 3aHOCATCs 001ie CBEeHHUs 00 YUEeHHKE.
3.2, JluuHCce [en0 MMEEeT HOMEpP, COOTBETCTBYIOIIMH HOMepY B andaBUTHOH KHHMre 3amucu
obyu4atomuxcst (Hanpumep, A Nel5 03Hauaer, 4TO y4alnuiics 3anucat B an(aBUTHOM KHUTE HA
OykBy «A» mox Ne 15). ¢
3.3. 3amecTuTeNb AUPEKTOPa MO y4eOHOI YacTH BHOCHT B JIYHBIE ZeNA CBENCHHS O BBIOBITHH
(xyna BbIOBLL, Ne 1 aTa mpukasa).
3.4. JIndnble gena 0Oy4arOIKMXCs BEAYTCS KIACCHBIMH PyKOBOIMTENAMH. 3aNUCH B JIMYHOM fejie
HEOOXOIMMO BECTH YETKO, AKKyPATHO.
3.5. Obmue cBeneHus 06 oOy4AIOMMXCSA KOPPEKTUPYIOTCS KIACCHBIM PYKOBOAMTENEM IO Mepe
M3MEHEHHS JIaHHBIX: IEPEMEHA a/IPECa, BbICTABJICHUE FONOBBIX OLEHOK, MPOIYCKU YPOKOB 3 IOA 1
3aBEpPSIOT UX NEYaThIO UL JOKYMEHTOB B KOHIIE y4eOHOro roa.
3.6. JInunbie nena oOy4aromuUXcs XPaHATCS B apXUBE B CTPOTO OTBEAEHHOM MECTE.





