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TloJ103KeHHe 0 BeXeHNH JUUHBIX e/l 00y4alomuxcsl

1.00111e MoJI0KECHUSA

Il Hacrosmee Ilosokenuwe pa3paboTaHo B COOTBETCTBUH
®enepanbHbiM  3akoHoM or 29.12.2012 roma Ne 273- ®3 «O6
obpasoBanun B Poccuiickoir Denepaunny; MpAKasoM MuHucTEpPCTBA
obpaszoBanus 1 Haykn Poccuiickoir @exepauuu OT 22 suBaps 2014 r. N
32 «0O6 yrBepxneHnu Ilopsaka mpuema rpaxiaH Ha oOydeHHe 10
0611e00pa30BATEIBHEIM TIPOIPAMMaM HAYajIbHOTO OOIMIEro, OCHOBHOTO
0OIIEro ¥ CpegHero odmero oopasoBaHusy; MpHKa3oM MuHHCTEPCTBA
o6paszoBanus U Haykn Poccuiickoir Denepanny Ot 12 mapta 2014 r. N
177 «O6 yTBEp)KACHHUH TIOPSIIKA U YCIIOBUH OCYILIECTBJICHUS TIEPEBOAA,
obyJarommxcss M3 OJHOW  OpraHu3aluu, OCYIIECTBIIIOIIEH
06pa3oBaTENbHYIO JAEATENBHOCTE M0 00pa3oBaTebHBIM MpOrpaMMaM
HAYATBPHOrO OOINEro, OCHOBHOTO OOIIEr0 ¥ CPEIHEro 00Imero
oOpa3oBaHus B ApyTHe OpraHu3aLuy, OCYIIECTBIISAIOIIHE
06pa3oBaTe/bHYI0 JAEATENLHOCTh M0 00pa3oBaTelbHbIM MPOrpaMMaM
COOTBETCTBYIOUIETO YPOBHSI ¥ HATIPABICHHOCTH»; Y CTaBOM  IIKOJIBI

1.2. Hacrosmee Ilonoxenue pazpaboTaHo € LEJIbIO periaMeHTAlNN
paboThl C JIMYHBIMH Je/laMd  00yJarolmuXcs OI'OBY «lllkouna-
UHTEpHAT» 1. brpa u onpeneseT mopsaaoK JNEUCTBUM BCEX KaTeropHi
paGOTHHUKOB YUPEKICHHUS, yJacTBYIOWMX B pabore ¢ BBIIIICHA3BAHHOU
JOKYMEHTAIMel ¥ YTBEPXKIAETCA TPUKA3OM IO 00pa3oBaTe/IbHOMY
VUPEKICHHIO U ABJIAETCA  00s3aTeIbHBIM IS BCEX KaTeropuu
[Ie1arOTHYECKUX U aIMUHUCTPATUBHBIX PAOOTHUKOB yUPEKICHHUS.

2. IIpaBuiia BeieHUS «JIMIHBIX T 00y4Jaromuxcs

21. Jlwunoe neno 3aBomuTcs Tpu noctymieHnu pebenka B OV,
COMPOBOK/IAET €r0 B TEYEHHE BCEX JIET 00yHeHHUs B WIKOJIC.




 2.2. Титульный лист личного дела обучающегося должен быть подписан и заверен подписью директора и круглой печатью учреждения.

2.2.На обратной стороне титульного листа должны быть записаны сведения об обучающемся: 

-фамилия, имя и отчество; 

-пол; 

-число, месяц и год рождения;

- серия и номер документа, удостоверяющего личность; 

-национальность (при наличии данных в документе); 

-дошкольное образовательное учреждение, которое ребенок посещал до поступления в школу;

- сведения о переходе из одной школы в другую, выбытии и окончании школы; 

-домашний адрес обучающегося (фактический по листу регистрации). Данные о ребенке записываются в «Личное дело» согласно свидетельству о рождении или паспорта родителя, у которого записан ребенок

2.3.   При переходе в другое образовательное учреждение личное дело выдается родителям (законным представителям) по их заявлению.

2.4.  Личные дела обучающихся каждого класса хранятся в отдельной папке.   В папке должен быть список класса: порядковый номер, фамилия и имя (полностью), номер обучающегося согласно «Алфавитной книги», год рождения. В списке также отмечается фамилия классного руководителя.

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» под № 5).

2.6. При изменении персональных данных обучающегося необходимо аккуратно внести изменения и заверить круглой печатью и подписью руководителя учреждения.  

2.7. По окончании учебного года классный руководитель выставляет в «Личное дело» из классного журнала оценки по предметам, делает одну из    записей:
• переведен в … класс (указывается в какой класс), в случае, если у ученика все положительные оценки;
• оставлен на повторный год обучения в … классе (на основании решения педагогического совета).
 Классный руководитель заверяет своей подписью и печатью школы выставленные оценки.

2.8.   В исключительных случаях при исправлении оценок в «Личном деле» должна быть соответствующая запись классного руководителя, подтверждающая изменения и заверенная печатью школы.

2.9. Личные дела обучающихся заполняются синими или фиолетовыми чернилами.

2.10. Записи в личном деле необходимо вести четко и аккуратно.

  2.11. Правильность заполнения личных дел проверяется заместителем директора по УВР образовательного учреждения, который сверяет соответствие оценок в журнале и личном деле.
 2.12. Если обучающийся продолжает обучение после 9 класса в том же образовательном учреждении, то ведется его прежнее личное дело.  

   3. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из Учреждения.

3.1. Выдача личного дела родителям (законным представителям) обучающегося  производится  секретарем учреждения, при наличии заявления от родителей. Издается приказ «О выбытии обучающегося».

3.2. При выдаче личного дела   секретарь  вносит запись в алфавитной книге о выбытии, а родители (законные  представители) обучающегося ставят свою подпись в графе «отметка о выдаче личного дела».

    3.3. В случаях, когда выбытие оформляется в течение учебного периода, классный руководитель предоставляет документ, содержащий информацию об успеваемости обучающегося в текущем учебном году (выписка из классного журнала с текущими отметками и результатами промежуточной аттестации), заверенные печатью учреждения и подписью ее руководителя. 

 3.4. Личные дела хранятся в учреждении в течение всего обучения ребенка  и в течение трех лет после окончания обучающимися учреждения.

