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 2.7. Правильность заполнения личных дел проверяется заместителем директора по УВР образовательного учреждения, который сверяет соответствие оценок в журнале и личном деле.


3. Порядок оформления личных дел при поступлении в школу.
3.1. Личные дела обучающихся заводятся классным руководителем по поступлению ребенка в 1 класс на основании личного заявления родителей. Для оформления личного дела должны быть представлены следующие документы:
- заявление;
- копия  свидетельства о рождении;  
- справка о регистрации с места жительства;
- медицинская справка об общем состоянии ребенка.
3.2. Для поступления во 2-9 классы  предоставляются следующие документы:
- заявление;
- личное дело обучающегося;
- документ, содержащий информацию об успеваемости обучающегося в текущем учебном году (выписка из классного журнала с текущими отметками и результатами промежуточ-ой аттестации), заверенные печатью Учреждения и подписью ее руководителя (уполномо-ченного им лица).
        Для обучающихся, достигших 14-летнего возраста, обязательным является предостав-ление копии паспорта.
3.3. Для поступления в 10-11 классы оформление  личного дела осуществляется при предоставлении следующих документов:
- заявление;
- аттестат об основном общем образовании (оригинал);
- копия  паспорта обучающегося.
        Если обучающийся продолжает обучение после 9 класса в том же образовательном учреждении, то ведется его прежнее личное дело.  
        Если обучающийся будет получать среднее общее образование в другом образова-тельном учреждении, то личное дело передается в архив, а лицу, получившему основное общее образование, образовательное учреждение выдает аттестат об основном общем образовании.
3.4. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи учащихся (например, № К/5 означает, что обучающийся записан в алфавитной книге на букву «К» под № 5).

4. Порядок работы классных руководителей с личными делами обучающихся.
4.1.  Личные дела оформляются учителями начальных классов на каждого обучающегося с момента его поступления в Учреждение и ведутся классными руководителями до ее окончания.
4.2.  Личные дела обучающихся хранятся в папках с указанием класса и его литеры.
4.3.  Личные дела должны быть разложены в алфавитном порядке  согласно приложен-ному списку обучающихся, заверенному классным руководителем. Список меняется ежегодно.
4.4. При исправлении оценки дается пояснение, ставится круглая печать   Учреждения и подпись директора.
4.5. Общие сведения об обучающихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных.
4.6. При достижении обучающимся 14-летнего возраста  вносится копия его паспорта.

5. Порядок выдачи личных дел обучающихся при выбытии из Учреждения.
5.1. Выдача личного дела родителям (законным представителям) обучающегося  произво-дится  секретарем Учреждения при наличии письменного заявления от родителей. Издается приказ «О выбытии обучающегося».
5.2. 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».
5.3. В случаях, когда выбытие оформляется в течение учебного года, классный руководи-тель предоставляет документ, содержащий информацию об успеваемости обучающегося в текущем учебном году (выписка из классного журнала с текущими отметками и результа-тами промежуточной аттестации), заверенные печатью Учреждения и подписью ее руководителя (уполномоченного им лица).
5.4. Личные дела хранятся в Учреждении в течение всего времени обучения ребенка  и в течение трех лет после окончания обучающимся Учреждения.
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TTonoxenne
0 MOPSI/IKE BEICHUS JTHYHBIX JIeJT 00y daroImxcs
MAOY «Cpennsist 06meobpasoatesbHas mkosa Ne3y 1. JIBypedeHck

1. O6mue NoJI0KEHHs

1.1.  Hacrosmee ITonoxenne pazpaGorano B cooTBeTCTBHH ¢ DejepaibHbM 3aKOHOM OT
29.12.2012 roma Ne 273-®3 «O6 obpasosanuu B Poccmiickoit ®enepanuu», NpPHKA3OM
MunucTepeTBa 06pazopanus 1 Hayku Poccmiickoit @enepammn ot 22 smBaps 2014 r. N 32 «O6
yrBepkiennn [lopska nprema rpa/iad Ha o0yyenne 1o 06meoOpa3oBaTebHBIM NPOrpaMMam
HA4aIbHOTO O6MIEero, OCHOBHOrO 00Iero M cpemHero o6mero oOpa3oBaHHs», MPHKA30M
Munucrepctpa o6pasosanus u Hayku Poccuiickoit ®enepanun ot 12 mapra 2014 1. N 177 «O6
YTBEPXKICHHH MOpSAIKA M YCIOBHHl OCYIIECTBICHHS TNepeBoja, O0Oydalomuxcs H3 OIHOH
OpraHM3alKK, OCYIIECTBISAIOMEH 00pa3oBaTENbHYIO JEATENFHOCTh 10  00pa3soBaTeNbHbIM
[porpaMMaM HayajJibHOTO OOMIEro, OCHOBHOTO 00Iero M cpemHero obmiero o6pa3oBaHus B
JIpyrHe OpraHu3al|H, OCYIIECTBIISIONIHE 00pa30BaTebHYIO IEATENLHOCT 10 00pa3oBaTe/IbHBIM
IIPOrpamMMam COOTBETCTBYIOIIErO YPOBHS H HAlpaBleHHOCTH», YcraBom MAOY COIII Ne 3.

1.2. Hacrosimee Ilonoxenue pa3paboTaHo € LENbIO PErilaMEHTalHH paboThl ¢ JIMYHBIMH
JeNaMi 00y4YaromuXcsl MyHHIMITATBHOTO aBTOHOMHOTO 001e06pa3oBaTelbHOT0 yUpexKACHUS
«Cpemsis o6meo6Gpazoparenbhas mkona Ne 3» m. JlBypeueHck (nanee — YupekaeHue) H
onpe/ieNsieT MOPs/I0K JeHCTBHM BceX Kareropii pabOTHHKOB YYPEXJIEHHMs, Y4acTBYIOUIMX B
paboTe ¢ BbIEHA3BaHHOM JOKYMEHTAIMEH H YTBEPXKIAeTCs NPHKA30M MO 00pa3oBaTebHOMY
YUPEKIEHHIO M sBISETCS O00s3aTeNbHBIM JUIL  BCEX KATEropuil IeJarorHieckux H
a/IMUHHCTPATHBHBIX PAGOTHUKOB yUPEXK/ICHHUS.

2. Tpebosanusi K 0pOPMICHHIO JTHIHBIX 1] 00yJal0muxest
2.1. THTYIBHBIH JIHCT JIMYHOTO jena oOydaromerocs J0/KeH OBITh TOANHMCAH M 3aBEpeH
MOANKCHIO AUPEKTOPA M KPYIJION 1edaThio Y upekIeHus.
2.2. Ha o6paTHO# CTOpOHE THTYJIBHOIO JIMCTA JOJUKHBI OBITH 3aIHCaHbl CBeNeHHS 00 obyda-
fomeMes: GaMUIIHEs, UMS, M OTYECTBO; IOJI; YHCJIO, MECAIl M TOJl POXKJICHHMS; CEpUs M HOMEep
JIOKyMEHTa, yJOCTOBEPSIONIEr0 JIMYHOCTD; HAIMOHATBHOCTh (M HAIMYMH JIAHHBIX B
JIOKyMEHTe); JIOUIKOJIbHOE 00pa3oBaTelbHOe Y4pekKIeHHE, KOTOpoe pebeHOK moceman /0
MOCTYIUIEHHsl B IIKOJY; CBEJAGHHS O IEPeX0Je M3 OJHOM IIKONEI B JPYTylO, BBIOBITHH H
OKOHYAHHH LIKOJIBI, JOMAIIHHUIA ajpec obyuaromerocs ((pakTHIECKHit 10 JTHCTY PErHCTPAIuH).
2.3. B KoHIe Kax10ro y4eOHOro roja co 2 mo 9 kiace KaccHbIf pyKOBOJMTENb BHICTABISET B
rpady «cBeneHus 06 ycreBaeMOCTH» TOJOBBIE OIEHKH OOYYalOMErocs, COINAcHO KIACCHOMY
KYpHAIYy 10 BCEM MpeaMeTaM, KOJHMYECTBO IPOINYIIEHHBIX YPOKOB M B TOM 4YHCIE IO
Gos1e3HH, 3aIKCh O MepeBojie B CIEAYIONIHIT Kiace, 3anonuser rpady «ceneHus 06 H3yYeHHH
(aKy/IbTAaTHBHBIX ~KypCOBY», «Harpajbl M IOOIIPEHHS»; CTABUTCS  IOAMMCH  KIIACCHOrO
PYKOBOZIHMTEIISI X 3aBEPSIETCS KPYTJIOH MeUaThiO MKOJIBI.
2.5. Tlpu W3MEHEHHH MEPCOHATBHBIX JAHHBIX 00YHalOIIerocs HEOOXOMMO aKKypaTHO BHECTH
M3MEHEHHUs ¥ 3aBEPUTh KPYIJIOH [eYaThio U TOIHCHIO PYKOBOIUTES Y UPEKICHHS.
2.4, Jlnunsle ena 00y4aromuXcs 3aMoHAIOTCS YEPHOH NacTON HiIH YEPHBIMH YEPHUJIAMH.
2.5. 3amucy B THYHOM Jielie He0OXOIMMO BECTH YETKO U aKKYpPaTHO.
2.6. KapaHaiHsie 3a1icH B JIHYHOM JIeJIe 3alpeliaioTcst.




