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MMOJIOKEHHUE
0 BeIeHHH JIMYHBIX J1e/1 00y4alommuxcs

I. O0mue noJ1osKeHN

1.1. Hacrosmee nonoxenne pazpabotaHo B cooTBeTCTBHH ¢ (DenepanbHbM 3akoHOM «O6
obpasosanun B Poccuiickoii ®enepaunn» ot 29 npexabps 2012 r. Ne 273-d3 ¢ uensro
perjiaMeHTaluu paboThl ¢ IMUHBIMH JeJlaMH 00YHaIOIIUXCs U ONpeesseT MOps/I0K JeHCTBUN Beex
KaTeropui paboOTHUKOB LIKOJIbI, YUACTBYIOIINX B padoTe ¢ BbIICHA3BAHHOW JOKYMEHTAIIUEH.

1.2. TTonoxenne yTBepi1aeTcss W BBOAUTCS B JICHCTBHE MPHKA30M JUPEKTOPA U SIBISETCS
0043aTeLHBIM U8 MCIOJIHEHHSI BCEMH KaTErOPUsIMH [1€/IarOrHYeCKUX W aIMHHUCTPATHBHBIX
paboTHMKOB 1Kol Hapymenue Hacrosiiero mopsiaka paccmarpuBaercs B coorBercTBHH ¢ TK
PO.

1.3. Jluunoe neno oOyuarolierocst — HOMEHKJIATYPHBIH JTOKYMEHT YCTaHOBIJICHHOTO 00pasiia,
Kyla Hapsily ¢ aHKETHBIMHM JaHHBIMH BHOCSITCSI MTOTOBbIE OLEHKH YCIIEBAEMOCTH 00YYarOIerocs
110 rogam oOyueHHusl.

1.4. Jluunoe neno obyuwaromterocss mpeactaBiseT coboil nuHyro Kapty (Tunorpadekuit
OJaHK JTMYHOTO J€J1a) U BIOKEHHbIC B THYHYIO KapTy 00y4aromerocsi HHble J0KyMEHTBI.

1.5. Jluunoe neno oOyuarouierocs sBjseTcs 00sS3aTebHLIM  JOKYMEHTOM, KOTOPOE
opopMIIAeTCS  KJIACCHBIM — PYKOBOAMTENEM  (3aMECTHTE/IeM  JIMPEKTOpa 110 JIOLIKOJbHOMY
00pa30BaHMIO) Ha KakZ0ro oO0YualoOLIErocs ¢ MOMEHTa MOCTYMJICHHs B IIKOIY (CTPYKTYPHOE
noApasze/eHne) 1 BeAETCSA A0 OKOHUAHUs 00yUYEeHMsI.

I1. Mopsok popmMupoBaHmst TNYHBIX 1€/ 00yHAIOMHXCS TIPH MOCTYIIEHHH
B 00pasoBaTe/IbHOE YUpeKIAeHHE

2.1. Jlna odopmiienust sgmuHoro Jesa 0o0ydvarouerocs JA0JKHBI OBITh [1PE/ICTABICHBI
CJIEAYIOLIHE JOKYMEHTBI:

U1 IeTEH, [IPOKUBAIOLIMX HA 3aKPEMJICHHON TEPPUTOPUH:

- 3a4BJICHUE POAUTENIEH (3aKOHHBIX MPEACTABUTEIIEH) O IpUEME

- KOIHsl CBUAETEILCTBA O POKICHUHN

- CBUJICTENILCTBO O PErUCTpalMU peOeHKa 110 MECTY JKUTEIbCTBA UM 110 MeCTy NpeObIBaHuUs
Ha 3aKPEeIIeHHON TEPPUTOPUM MIIH JIOKYMEHT, COJAePXKALIHUM CBEICHHS O PErHCTpalud pedeHKa 1o
MECTY KHTEJILCTBA HIIM M0 MECTY NpeObIBAHUS Ha 3aKPEIJICHHON TEPPUTOPUH

- COrlacHe pOAUTENICH UK 3aKOHHbBIX MPeICTaBUTENEH, PeKOMEHIaUH TICHX0JIOr0-MEAHKO-
MeAaroruyecKoi KOMMCCHH Ha 00yUeHHe 10 a1alTHPOBAHHOW 00pazoBaTeNbHON MporpaMmMe — JJIs
nereit ¢ OB3

- corylacue Ha 00pabOTKy MEPCOHANIbHBIX IaHHBIX poanTelieit u pebeHka

- MEJIMLUMHCKOE 3aKJIIOYEHHE HIIM MEIULIMHCKYIO KapTy (ecu peOGEHOK BIEepBbIE MOCTYIIAET B
nerckud can. Ilpu moctymneHun B HIKOTY MEIMUMHCKOE 3aKTIOUYEHHE HE HY)KHO, HO POIUTENH
MOTYT MPEACTAaBUTL €ro Mo COOCTBEHHOMY JKeJaHHI0. 3akKIOUeHHE COCTaBJIAIOT Ha OJIaHKe





поликлиники либо по форме, которая утверждена региональным органом здравоохранения. Наличие подписей врачей, заведующего поликлиникой и печать обязательны)

для детей, не проживающих на закрепленной территории:


- заявление родителей (законных представителей) о приеме


- копия свидетельства о рождении (заверенная: «копия верна, подпись, расшифровка подписи, дата»).


для детей, родители (законные представители) которых являются иностранными гражданами или лицами без гражданства:


- заявление родителей (законных представителей) о приеме


- копия свидетельства о рождении (заверенная: «копия верна, подпись, расшифровка подписи, дата»)


- копия документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации.
2.2.
Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы.
2.3. Копии предъявляемых при приеме документов хранятся в образовательном учреждении на время обучения ребенка.

2.4. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру алфавитной книги записи обучающихся (например, № А - 5 означает, что обучающийся записан в алфавитной книге на букву «А» под № 5).
2.5. Классный руководитель (заместитель директора по дошкольному образованию) заполняет титульную сторону личного дела и общие сведения об обучающемся и родителях (законных представителях).
2.6. На титульной стороне директор ставит свою подпись и печать.

2.7. При приеме в структурное подразделение – детский сад, в 1-ый класс в течение учебного года или во 2-ой и последующий классы родители (законные представители) обучающегося дополнительно представляют личное дело обучающегося, выданное учреждением, в котором он обучался ранее.

2.8. При приеме в школу для получения среднего общего образования (в 10-ый класс) представляется аттестат об основном общем образовании установленного образца: школа принимает аттестат об основном общем образовании (подлинник), или школа берет копии аттестата и аттестат (подлинник) остается у родителей (законных представителей). На каждого ребенка, зачисленного в школу, заводится личное дело, в котором хранятся все сданные при приеме и иные документы.

III. Порядок работы классных руководителей (заместителя директора по дошкольному образованию) с личными делами обучающихся

3.1. Классный руководитель следит за актуальным состоянием документов в личном деле обучающегося на всём протяжении учёбы ребёнка.
3.2. С целью обеспечения надлежащей сохранности личных дел и удобства в обращении с ними личные дела помещаются в алфавитном порядке в отдельную подписанную папку и хранятся в канцелярии директора (у воспитанников структурного подразделения – в канцелярии заместителя директора по дошкольному образованию) в строго отведённом месте.
3.3. В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает список класса с указанием в алфавитном порядке фамилии, имени, отчества, номера личных дел, домашний адрес (адрес фактического проживания) и номер контактного телефона, а также Ф.И.О. классного руководителя. Список обновляется ежегодно. Если ученик выбыл в течение учебного года, то делается отметка о выбытии, указываются дата и номер приказа.
3.4. Записи в личном деле ведутся чётко и аккуратно.
3.5. Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов.
3.6. По окончании каждого учебного года в личное дело ученика заносятся:
 итоговые отметки успеваемости, 
количество пропущенных уроков, заверенные подписью классного руководителя. 
Под графой «подпись классного руководителя» проставляется печать школы.
3.7. При исправлении отметки дается пояснение, ставится печать и подпись директора.

3.8. Общие сведения об обучающихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных.

IV. Порядок выдачи личных дел обучающихся при выбытии из ОУ

4.1. Выдача личного дела родителям (законным представителям) обучающегося производится секретарем школы на основании письменного заявления родителя (законного представителя) при наличии подтверждающего документа, выданного другим ОУ, куда выбывает обучающийся.

4.2. При выдаче личного дела секретарь вносит запись в алфавитную книгу о выбытии, а родители (законные представители) обучающегося 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. Выписка заверяется печатью школы.
4.4. При выбытии обучающихся 10-ых, 11-ых классов родителям (законным представителям) выдается личное дело и аттестат об основном общем образовании.

4.5. Директор делает отметку на обложке личного дела о дате и месте выбытия, скрепляет свою подпись печатью. Личное дело может быть отправлено по почте при наличии письменного запроса из образовательного учреждения, в которое выбыл обучающийся.
4.6. Личные дела, не затребованные родителями (законными представителями), передаются в архив школы и хранятся в течение 3 лет.

V. Контроль за состоянием личных дел

5.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется секретарем, заместителем директора по учебно-воспитательной работе и директором школы.

5.2. Заместитель директора не реже двух раз в год (в начале учебного года и в конце) проверяет состояние включенных в личные дела документов и своевременное заполнение. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно. Цели и объект контроля – правильность и своевременность оформления личных дел обучающихся. По итогам проверки заместитель директора, осуществляющий проверку, готовит справку с указанием ФИО классного руководителя, замечаний.
5.3. По итогам проверки классный руководитель обязан предоставить объяснительную о причинах недобросовестного отношения к ведению личных дел обучающихся и исправлении замечаний. 

5.4. За систематические грубые нарушения при работе с личными делами обучающихся директор школы вправе объявить классному руководителю замечание или выговор, снять стимулирующие выплаты.

