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1. O6ume nosowenns. Rre

Tl ¢ Henbio ‘pabotst
© JIMYHBIMH JIeflaMH Y9allMXcs WKOTbl H ONpe/ieNiseT NOPAAOK JeHCTBHI Beex
Kareropuii wKombl, B pabote ¢

JIOKyMeHTalMeii.

1.2 Hactosmee Iooskenne yraepiaaetcs [IpHKasoM 0 KoJie H ABIAETCH

OGA3ATETHHBIM /U1 BCEX KATErOpiii €& MEAGTOrHUECKHX M AMMHMHCTPATHBHEIX
nopsKa B

¢ TKPO.

IL Tlopsiok OPOPMCHNS AHMHBIX 7ei YHAUMXCS NPH NOCTYIICHHH B

mKony.

2.1. nmum JZle7la YUAUIXCA 33BONATCA KIACCHEIM PYKOBOAWTENEM 1O

TLIeHHIO B | K7ACC Ha OCHOBAHHH THIHOTO 3aABIEHHS POTHTEICH.

22. }J;u O(OpMIIeHHs THIHOTO Aea AOMKHb GhITH MPENICTABTEHB! CEyIOMHE
JOKYMEHTBI:
- KOTIHS CBHIETEIbCTBA O POKICHHH;
- 3asBIEHHe POIHTENH/3AKOHHBIX TIpEICTaBHTE eH;
- KOMHS Nacriopra OJHOTO W3 POJMTENEl/3aKOHHBIX NpeACTABHTENeH ¢
MECTOM MpOITHCKH.

23. JUis mocTyniemms Bo 2-9-ble KIACCH NPEOCTABIAIOTCH MOKYMEHTS,

B 1.2.1. zamnoro T VIR yuaumXCH,

Bospacra 14 7T, BNCCTO KOMUH CBHICTENCTSA 0 DOKICHHH  BOMOKHO
TIpeAOCTABeHHE KOMHH NacTIOpTa.

2.4, OcHoBaHHeM s W3faHHA NpHKasa «O SAHCICHMID CTYAKHT JHUHOE
3asBICHHE POAHTENEH/3aKOHHBIX Tpe/ICTABHTE e,

11, Topsizok Bexenns: i xpanenus Awanbix Aet. COCTaB AMIHOTO A€Ta.

3.1, Jlmamoe feno Ben€TCA HA KAKIOTO YHEHHKA IIKOTS C MOMEHTA
FOCTYTUICHHS €r0 B WIKOTY M 1O €& OKOHYAHHS.

3.2. Jludmble Jena yHaUWiXcA BEYTCA KIACCHBIMH PyKOBOZMTSTAMH. 3amic
B THYHOM Ziefle HeOBXOMMMO BECTH HETKO, akKYPaTHO.

33. Jlmumoe feno uMeeT HOMep, HOMepy B ii
KHHFe 3QITHCH YHAUIIXCA.

34. Knacchie BHOCAT B HHEE Aena
yuanuixcs:

- CBeJIeHHs O MpUGBITHH WK BHIGBITHH (Ky/a BEIOBLI, OTKy/a MpHOKLIL, Ne 1
aTa NpHKa3a, OATHCH AMPeKTOpa i niedats OY),

- IaHHEIE O NlepeMeHe azpeca,

- BHICTABJIEHHE OLIEHOK H NPOIYCKOB YPOKOB 34 TOJL,
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	- отметку о переводе в следующий  класс или об окончании 9/11 класса,

- заверяют их гербовой печатью в конце учебного года.
3.5. Содержание личных дел:

3.5.1. В личном деле обучающегося  должны быть следующие документы:

 - Копия свидетельства о рождении или паспорта обучающегося.
- Заявление родителей или законных представителей о приёме в школу.

- Для учащихся 10-11 классов -  аттестат об основном общем образовании
3.5.2.В личном деле обучающегося могут быть следующие документы:

- Копия медицинского полиса ребёнка.
- Копия страхового пенсионного свидетельства ребёнка.
- Характеристика.

- Заключение ПМПК.

- Заявление о приёме в группу продлённого дня.

- Табель оценок.
3.6. Личные дела учащихся хранятся в кабинете делопроизводителя  в строго отведенном месте. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке. Там же прилагается список класса с указанием № ЛД и перечня хранящихся  в нём документов.
3.7. Контроль за состоянием личных дел осуществляется  директором общеобразовательного учреждения или  его заместителями   по учебно-воспитательной и воспитательной  работе.
3.8. Проверка личных дел учащихся осуществляется по плану внутришкольного контроля, не реже  2х раз в год. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно. 
3.9. За систематические грубые нарушения при работе с личными делами учащихся директор вправе объявить замечание или выговор, снять стимулирующие выплаты.
IV. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из школы.

4.1.При  переходе  обучающегося  в  другую  школу  личное  дело  выдаётся  родителям /законным представителям обучающегося   на  основании  их  письменного  заявления и документа,  подтверждающего продолжение обучение в образовательном учреждении,  с  отметкой  об  этом  в  алфавитной  книге.

4.2. Выдача личных дел производится  делопроизводителем школы   после сдачи обходного  листа.  (Обходной лист в библиотеке подписывается после полного возврата полученной там литературы, а в случае ее утраты - внесения денежной или иной компенсации за утерянную литературу, а также после полного расчёта  за питание в школьной столовой)

4.3. При выдаче личного дела делопроизводитель оформляет запись в алфавитной книге о выбытии учащегося и регистрирует выдачу личного дела в   “Книге движения личных дел учащихся”.
4.7. Личные дела окончивших школу или выбывших по иным причинам   передаются  в архив и хранятся 3 года.



