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Ha 3acenaHuu ¢ Ha 3acenanuu
YIIPaBJISIONIAM COBETOM e aroruuyecKkoro KoIeKTuBa
Ne 3 o1 17.05.2016 No 1 ot 30.08.2016

TMoJi0skeHHe 0 JIMYHBIX Jes1ax 00y4aloul :
MyHHUIHNAIBHOrO GI0/1:KeTHOE 0011e00pa30BaTeILHOr0 YHpeKRICHHS
Ikoaa Ne71 ropoackoro okpyra ropoa Yda
Pecny6sinkn bamkoprocTaH

I. OBIIUE MOJIOKEHUS

1. Hacrosimee IlonoxeHHe O POAMTENIHLCKOM KOMMTETe pa3paboTaHo B
cootBercTBMH ¢ ®PenepanbHbiM  3akoHOM Ne 273-03 ot 29.12.2012 "O6
o6pazosanuu B Poccuiickoii ®enepannu’.

2 B COOTBETCTBHH C 3aKOHOM «JIMYHBIE Jiesia» O0ydarolMXxcs XpaHATCA B
LIKOJIE B TEYEHHE 3-X JIET IOcjie OKOHYAHWS MMM ULIKOJIBL.

3. Tlo ucTeueHHH YCTAHOBJICHHOIO CPOKA OHO MOJUICKUT YHHUTOXKEHHIO I10
MpUYMHE OTCYTCTBHUS HaJOOHOCTH.

4,  VHUYTO)KEHHe JIMYHOrO  JeNa  OCYLIeCTBIAETCS — KOMHCCHEH,
Ha3HAYEeHHOI PyKOBOAMTEIEM LIKOJIbI ¢ COCTABICHHEM aKTa Ha CIIMCAHNUE.

II. TMOPSAOK BEJIEHHUS JUYHBIX JIEJ OBYYAIOIIUXCA

|. Jlnunoe fmeno oOydarollerocsi BIEpBble OQOPMIISETCS MpPH NpHEME B
MepBbIil Kacc WKOMbl  yuuTesneM kiacca. OHO TIOAMMCHIBAETCS IUPEKTOPOM
LIKOJIBI M 3aBEPSIETCs Me4aThio.

2. Bce 3anucy B JIMYHOM Jeje TPOM3BOAATCS aKKypaTHO M pa3dopurBO
macToil cuHero upera. [lpy¥MeHeHHe MacThl APYroro LBeTa HE IO0IMYyCKaceTCH.
JIndHoe 1eno HyMepyeTcsi U 3alKChIBaeTCsl B all(paBUTHON KHHUI€ TIPOTHB bamuauu
oOyyarolerocs.

3. ®aMuaus, MMs, OTYECTBO YUEHMKa, Marepd U OTLA, HAUMCHOBAHHE
HACEJIEHHOrO MyHKTa NpOXKMBaHHs, 00IacTH, pecrnyOiMKd, padoHa W yJHLbI
numyTess  6e3  cokpamieHus. JlomycKaroTCs  OOIICTIPHHATBIE  COKpALICHH,
HaTpUMep: «YJIHL@» - KYIL», KIOCENIOK» - «110C.» U T.JL.

4. JlaTa ¥ TOJ POYXJEHHsS 3allMCHIBAIOTCS apabckumu LUppaMu, Mecsl
POXKJEHUS - CIIOBAMHU.

5. HamMeHoBaHKe yuyeOHOTro 3aBeJIeHMsl 3aMKChIBACTCA B COOTBETCTBUH C
VcraBoM IKOJBL. [Ipy 3TOM cOKpallleHus He 1011y CKaroTCsl.

6. B nuuHOM Jeiie A0DKHBI ObITh CIIEIYIOLINE I0KYMEHTBI.

- 3asiBJIEHWE pOJMTeNell Ha UMs JAUPEKTOpa LIKOJBI O TpUeMe pebeHka B
MepBBIH KJ1acc ¢ BU30M IMPEKTOPA;

- am0OynaropHass ~MeIMLMHCKas KapTa MOHWTOpWHIA  COCTOSHHMA
(H3M4eCKOro W  INCHXHYECKOro  pPa3sBUTHSA pebeHka ¢ OTMeTKamu 00
00s3aTeJIbHbIX TPUBHBKAX;

- 3aBepeHHas KCepOKOMMs (KOIHs) CBUACTEIBCTBA O POIKACHUH pebeHKa;

- CIpaBKa C MecTa perucTpaluuu pedeHka.




7. Табель успеваемости заполняется ежегодно. Отметки проставляются в количественном виде -1,2,3,4,5. Исправления отметок не допускается. При необходимости исправления вносятся только по разрешению директора школы, подписываются им и заверяются круглой печатью. Решения педсовета «Переведен в следующий класс» или «Оставлен на повторный год обучения» подписываются классным руководителем и заверяются печатью.
8.    При переводе обучающегося в другое учебное заведение секретарь школы делает отметку, в какое учебное заведение выбыл обучающийся и записывает номер приказа о выбытии. Директор подписывает, подпись заверяется печатью.
9. При прибытии обучающегося секретарь школы делает отметку о прибытии и записывает номер приказа о зачислении в соответствующий класс. Директор подписывает, подпись заверяется печатью. 

10. Личные дела    хранятся в папке класса, разложенные в  алфавитном  порядке.

11. Классный руководитель на первой странице папки  помещает  список  класса  в  алфавитном  порядке, на  папке  указывает  класс,    Ф.И.О.  классного руководителя.

I. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

1.    Секретарь школы несет ответственность за организацию сохранности личных дел обучающихся и не реже одного раза в год проверяет их заполнение.
2.  Классный руководитель несет ответственность за ведение дел, своевременное и аккуратное внесение записей, сохранность личных дел во время работы с ними, полноту сведений об обучающемся.
3 Заполнение амбулаторной медицинской карты возлагается по согласованию с центральной больницей на одного из работников фельдшерско пункта, обслуживающего территорию школы.
4.   За утерю личного дела (личных дел) секретарь школы или иное лицо, виновное в этом может быть привлечено к дисциплинарной ответственности директором школы. Расследование причин утери производится на основании приказа по школе, если личное дело (личные дела) утеряны по вине классного руководителя или других должностных лиц.
II. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.  Доступ к личному делу обучающихся  должен быть ограничен.  В число лиц, имеющих право работать с ним, включаются директор, заместитель директора по учебно-воспитательной работе, классный руководитель, медицинский работник. Допуск посторонних лиц запрещается.

2.  Запрещается выдача личных дел обучающимся и их родителям на руки, кроме случаев перевода в другое учебное заведение.

3.  При переводе в другое учебное заведение родители (законные представители) должны представить директору заявление с визой руководителя другого учебного заведения с согласием принять обучающегося.

4.   Личное дело выдается на руки родителю, после чего делается соответствующая отметка в алфавитной книге против фамилии выбывшего обучающегося.
