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IostoxkeHue O
0 BeJeHHH JHYHBIX JeJI oﬁyqamumx?:ﬂ\s > 4
MKOY «3osorapeBckas cm umenu I'epost Poccun ManeHOBa Hrops»

1. Ob6mme mosoxeHust

1.1. Hacrosimee IlonokeHne o BEeIEHHH JHYHBIX [eJl OOYYarOIIUXCA B MyHHLHMIAIBHOM
Ka3eHHOM  001eo6pa3oBaTe/lbHOM yupexaeHuH «3o0J0TapeBckas cu umend I'epos Poccuu
Manerosa Urops» (nanee — Ilonmokenue) pa3pabOTaHO HA OCHOBAHHH HHCTPYKIHH O
BEICHUM UIKOJbHOW JOKYMEHTAllMM, pEKOMeHJauud MUHOOpHAyKM II0 BEIECHHUIO
y4eOHO-TIe[aroruyeckol  TOKyMEHTALlUH K YCTAHABIMBAET €IMHBIE TPeGOBAHUS K
y4eOHO-IIeJaroruyeckoi JOKYMEHTAIIHH, BEJICHUIO JIeJIOTIPOU3BOJICTBA
00pa3oBaTENbHOTO YUPEKACHHUS C LB PeriiaMeHTalli paboThl ¢ JIMYHBIME IeaMy
o0y4aromuxcst 00pa3oBaTeIbHOTO YUPEKICHHUS.

1.2. Jluynoe meno BemeTcs Ha KakZOro OOYyYaroIerocs ¢ MOMEHTA IIOCTYIUICHHS B
obpa3oBaTenbHOe YUPEKISHUE U [0 €r0 OTYUCIICHUSL.

1.3. Jluanple nema  oOydarommxcst O(QOPMIIAIOTCS  KJIACCHBIMH — PYKOBOAHTENSMH IO
IOCTYIUICHHIO B 1-H KJIacC Ha OCHOBAaHHM JIMYHOTO 3asBJICHHS POAUTENell (3aKOHHBIX
[IpEJICTaBHUTEICH).

1.4. B nuHOM ferte 00y4aromerocs J0KHBI ObITh:

- 3asByieHue poxureneid (1-11 ki) wam obydyaromuxcst, focTurmux 18-neTHero Bo3pacta o

NOCTYIICHUH B 00pa3oBaTeNbHOE yupekIeHHe (C yKasaHHeM BHA Kiacca), B KOTOPOM B

00s13aTe/IbHOM MOpsIAKE JOJDKeH OBITh 3aQUKCHpOBaH (AaKT 3HAKOMCTBA DOMHUTENEH

(3aKOHHBIX ~IIPEJICTABUTENEH) C HOPMATHBHO-IIPABOBOM OCHOBOW (hYHKIMOHMPOBAHHUS

00pa30BaTEeIBFHOTO YUPEIKIECHUS;

- 3adBJICHHE pOJWTENCH (3aKOHHBIX IMpPEJICTABHTENCH) M CaMUX OOydYaloluXcs, He

pocrurmux 18-metnero Bospacra (uist 3auncienus B 10-11 kmaccel);

- JIOTOBOP O COTPYAHHYECTBE 00pa3oBaTENbHOrO YYPEXKICHHS W poauTeneil (3aKOHHBIX

NpeICTaBUTENIEH) 00yUaromuxcs (MpU ero HAJIMYKK);

- 3aBEPEHHAsl KONHs CBUAETEILCTBA O POKACHHUH, Macmopra (Juid JOCTUTIIHX 14-IeTHero

BO3pacTa);

- CIpaBKa, €clIM O0ydYaroleMycs peKOMEHIOBAHO OOyYeHHE M0 WHIMBHIYaTIbHOIN

IpOrpamMme IICHXO0JIOT0-MeIUKO-IIeIarorHIeCKOi KOMUCCHEH MyHUIIUNIAILHOTO paifoHa;

- arrecTar (WIM ero Komusi) o0 OCHOBHOM 00IieM oGpazoBaHMH B TEPHON OOYdYeHHs

obyyqaromerocs B X — XI kinaccax;

- coryacue Ha 00pabOTKy MEePCOHANBHBIX JAHHBIX,

- JIOKyMEHT, IIOATBepXJAolMii (akTuyecKkoe NpoXkHBaHHE oO0ydaromerocs (s

NOCTYNAIOIHUX B NEPBBI Kiacc o0pasoBarenbHOro yupexaeHus ¢ 2015 roma) m mpyrue

JOKYMEHTBI.

1.5. JInunoe neno mMeeT HOMEp, COOTBETCTBYIOIIMIT HOMEpPY B al(haBUTHON KHHTE 3aIHCH

obyuaromuxcs (Hanpumep, Ne K/5 osHavaer, yro ofydarommiics 3amdcad B andaBUTHOM

KHure Ha OykBy «K» mox Ne 5).

1.6. Tlpu oruncnenun oOydaromerocss U3 06pa3oBATENBHOTO YUPEKICHHS JTHUHOE JENO

BBIJIACTCSI POTUTENISAM (3aKOHHBIM MIPEACTABUTEIISIM) HA OCHOBAHUH MHUCHMEHHOTO 3agBJICHHS

M IOKyMEHTA, MTOATBEPIKAAIOIIET0 (HaKT MPHHATHSA B HHOE 00Pa30BATENBHOE YUPEKICHHE.

1.7. Ilo oxoH4aHHH 06PA30BATENBHOTO YUPEXKAEHHUS JINUHOE JEN0 00YUaOLIerocs XpaHHUTCS

B apxuBe 3 roja.

2. OdopmiteHune U BeieHHE JIHIHBIX e

2.1. Bee 3amucy B JIMYHBIX JIeTaX HEOOXOAMMO BECTH YETKO, aKKyPATHO.

f



2.2. В начале каждого учебного года классные руководители 1-11 классов должны:

· Проверить наличие личных дел согласно списку класса;

· Проверить наличие всех необходимых записей в личном деле (выставленные отметки, оформление пропусков за год, запись о поощрениях обучающихся, решение педагогического совета, наличие печатей – по количеству оконченных классов, подпись классного руководителя);

· Сменить список и литер класса.

     В конце каждого учебного года классные руководители должны: 

· Своевременно выставить отметки в личные дела обучающихся;

· Записать количество пропущенных уроков за год; сведения о поощрениях обучающихся; решение педагогического совета;

· Заверить записи в личном деле подписью классного руководителя и печатью образовательного учреждения.

      2.3. В личных делах обучающихся наименование учебных предметов пишутся полностью и в соответствии с учебным планом образовательного учреждения. Допускается сокращение в названии учебного предмета «Основы религиозных культур и светской этики» в 4 классе – ОРКСЭ. Так как данный предмет не оценивается цифровыми отметками, необходимо в графе «Сведения об успеваемости» ставить отметку усв., что означает усвоение курса обучающимися.

      2.4. В личных делах обучающихся 9; 11 классов делается соответствующая  запись об окончании образовательного учреждения.

      2.5. При отчислении обучающихся в другое образовательное учреждение или при зачислении обучающегося из другого учреждения в личном деле документоведом  делается соответствующая  запись об отчислении/зачислении с указанием № приказа директора образовательного учреждения и места выбытия/прибытия.

       2.6. Общие сведения об обучающихся корректируются классным руководителем и (или) документоведом по мере изменения персональных данных и на основании заявления родителей (законных представителей).

       3. Контроль за ведением личных дел

       3.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется директором и (или) заместителем директора образовательного учреждения.

       3.2. Проверка личных дел обучающихся осуществляется по плану внутришкольного контроля как правило 2 раза в год. В необходимых случаях, проверка осуществляется внепланово, оперативно.

