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1. OGIIIUE ITOJOKEHWSA.

1.1. Jluynble nena oGOPMIISIOTCS YUYMUTENSIMU HadalbHBIX KJIACCOB Ha KaxJIOro
oOydaromerocss ¢ MOMEHTa ero IOCTYIUIEHHS B IIKOIY U BEOYTCS KIACCHBIMHU
PYKOBOJIUTEISIMU J10 €€ OKOHYAHUSI.

1.2. JInyHble nena XpaHsTCs B YYUTEIBCKON B CTPOr0 OTBEIEHHOM MECTE.

1.3. JInunsie nena oOydaronuXxcsi XpaHsITcs B 00IIel nmamnke ¢ yka3aHWeM IIKOJHI,
Kjacca, (. U. 0. KJIACCHOTO PyKOBOJUTES.

1.4, JluuHbple nena MOJDKHBI OBITH pa3iiokeHbl B aipaBUTHOM IOPSAKE COTVIACHO
INPWIOKEHHOMY CIACKY OOYYarollMXCs, 3aBEPEHHOMY KIIACCHBIM PYKOBOIUTEIEM
(popma crircka cm. npunoxenue Ne 1). CIUCKU MEHSIOTCS €XKEeTOIHO.

1.5. Ha cnucke oOydalommxcs KJIacCHBIM pYKOBOAWUTENb B TeUeHHE Troja
CBOEBPEMEHHO OTMeYaeT [BIDKEHHe oOydJarommxcs (Korma W KyAa BBIOBLT
o0yuaromuiics, Koraa U OTKyAa MpuObLT).

1.6. [To OKOHYaHUU OCHOBHOM IIKOJIBI JUUHOE J1eJI0 00yJaroIIerocsi BeIIaeTCs eMy
Ha PyKH, IS MOCTYIUJIEHHMS] B CPEIHIOI LIKOJNY WM IpodeccHoHAIbHO y4deOHOoe
3aBe/ICHHE.

2. TPEBOBAHUSA K O©@OPMJIEHUIO JIMUHBIX JEJI OBYYAROIINXCSI.
2.1. Jlnynoe neno oOydarolerocst JOMKHO OBITH MOAIKMCAHO U 3aBEPEHO MOAIHUCHIO
IUPEKTOpa U KPYTJIOH MeYaThio IIKOJIBIL.

2.2. Ha TuTynpHOM JIMCTE€ JIMYHOTO Jela mpukieuBaercs (ororpadus
oOyuatomierocsi. BHOBb mpuOsiBIINE oOyuaroiuecsi, He uMmerolnue ¢dororpaduu B
JIMYHOM Jeie, 00513aHbl IPeAOCTaBUTh €€ B TeUEHUE HEJIEH CO JHS MPUOBITHS.

2.3. Ha oOpatHO#l cTOpOHE JUYHON KapThl JOJIKHBI OBITH 3alMCaHbl CBEIEHHUS 00
00ydJaromeMcsi ero poIUTeNsiX, MOTHBIN TOMAaITHUNA aapec.

2.4. UtoroBele OLIEHKU U 3aIlUCh O MEpeBOJe B CleAyroLui Kiacc (mepeBeneH(a) B
___KJacc), BTOpPOrOJHHMYECTBE (OCTaBleH(a) B _ Kiacce), OKOHUAHMM Kypca
OCHOBHOTr0 00111ero o6pa3zoBanus, (OKOHUMII(a)  KJIACCOB) €XKETOJHO 3aBEPSIOTCS
TIOJIIUCHIO KJIACCHOTO PYKOBOJUTENS M KPYTJION MEYATHIO IIKOJIBI.

2.5. B rpade «MHOCTpaHHBIM SI3BIK» KJIACCHBIM pPYyKOBOIUTENHh 00S3aH 3allHCaTh
U3y4aeMbli S3bIK (HallpuMep, aHTTTUHUCKUN S3BIK)

2.6. JIuuHple gena oOOydaroLIUXCsl 3allOJNHSIOTCS CHHUMH WU  (DHOJIETOBBIMU
YepHUJIaMU.

2.7. 3anucu B INYHOM Jejle HeOOXOAMMO BECTH YETKO U aKKypaTHO.





2.7. Записи в личном деле необходимо вести четко и аккуратно.
2.8. Записи карандашом  в личном деле запрещаются.

3. ТРЕБОВАНИЯ К КОМПЛЕКТОВАНИЮ ЛИЧНЫХ ДЕЛ.

3.1. При комплектовании личных дел обучающихся родители должны представить следующие документы:
■  ксерокопия   свидетельства  о рождении   ребенка,  заверенная подписью  директора школы и круглой печатью.

■ фотография  ¾.
■  заявление о приеме в школу на соответствующем бланке (заявление о приеме обучаю​щихся 1-4 классов пишут родители, заявления о приеме обучающихся должны быть завизированы директором школы.
■  справка о состоянии здоровья обучающегося (при поступлении обучающегося в первый класс и прибывшего из других школ) - по желанию родителей, законных представителей.
■  справка о месте проживания и составе семьи из Администрации сельского совета 

■  ксерокопия медицинского полиса.

3.2. При комплектовании личных дел документы на обучающегося располагаются в следующем порядке:

1. Титульный лист (форма см. приложение № 2)

2. Опись документов личного дела (приложение № 3)

3. Список класса

4. Личные карты обучающихся с вложенными документами:
1)Заявление родителей

2)Свидетельство о рождении

3) Справка из медицинского учреждения о состоянии здоровья (по желанию родителей, законных представителей)
4) Копия медицинского полиса

5) Справка из Администрации о месте проживания и составе семьи

6) Договор о сотрудничестве

7) Справка об инвалидности (при наличии)

8)  Копия документа об опеке (при наличии)

9) Иные документы.

4.  ОБЯЗАННОСТИ КЛАССНОГО РУКОВОДИТЕЛЯ ПРИ ПРИЕМЕ ОБУЧАЮШИХСЯ В ШКОЛЕ.

4.1. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге (например номер К―5 означает, что обучающийся записан в алфавитной книге на букву К под номером 5 ).
4.2. Учитель первых классов должен зарегистрировать каждого обучающегося в алфа​витной книге у директора и присвоить соответствующий номер личному делу обучающегося, обязан внести номер личного дела каждого обучающегося в клас​сный журнал, в графу «Сведения об обучающихся».
4.3. Классный руководитель при приеме в школу вновь прибывших обучающихся должны перерегистрировать в соответствии с записью в алфавитной книге личные дела обучающихся.
5. ОБЯЗАННОСТИ ДИРЕКТОРА,  ПРИ ВЫДАЧЕ И ПРИЕМЕ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ОБУЧАЮЩИХСЯ.

5.1.  Выдает родителям или обучающимся бланки заявлений о приеме в школу или выбытии из школы.
5.2. Визирует заявления родителей и обучающихся 1–4-х классов у директо​ра школы.
5.3. Делает в личных делах обучающихся отметку об их выбытии (когда, куда, по какой причине).
5. 4. Выдает личные дела обучающихся, выбывших из школы на основании письменного заявления родителей или лиц их заменяющих  только при предоставлении справки подтверждающей место дальнейшего обучения или высылает по запросу общеобразовательного учреждения.
5.5. Отмечает выбывших обучающихся в алфавитной книге, своевременно печатает приказы на выбывших и прибывших.
5.6. Знакомит родителей вновь прибывших обучающихся с   Уставом   школы, документами о лицензировании  и аккредитации образовательного учреждения;   с документами, регламентирующими права и обязанности участников обра​зовательного процесса, в том числе с договором между школой и родителями обу​чающихся.
5.7. Выдает один экземпляр договора,  подписанный директором школы и родителями, родителям вновь прибывших обучающихся. Один экземпляр остается в личном деле обучающегося.

6. КОНТРОЛЬ ЗА  СОСТОЯНИЕМ ЛИЧНЫХ ДЕЛ

6.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется директором школы.

6.2. Проверка личных дел обучающихся осуществляется по плану внутришкольного контроля не менее 2 раз в год. В  случаях несвоевременного оформления личных дел, обнаружения в ходе плановой проверки невыполнения требований к ведению личных дел классными руководителями, проверка осуществляется внепланово, оперативно, выборочно.

6.3. Цели контроля -  правильное и полное комплектование личных дел, своевременное оформление.

6.4. По итогам проверки директора готовит справку с указанием замечаний конкретному лицу.

6.5. Итоговая справка предоставляется директору школы. По итогам справки директор вправе издать приказ с указанием санкций за ведение личных дел обучающихся:

- за ответственное, добросовестное и аккуратное ведение личных дел – благодарность;

- замечание по оформлению личных дел – назначается повторная проверка;

- замечания за неправильное и неполное комплектование личных дел, несвоевременное оформление – классный руководитель ставится на индивидуальный контроль директора школы  и предоставляет объяснительную о причинах недобросовестного отношения к ведению личных дел обучающихся;

-  за систематическое и грубое нарушение  Положения о ведении личных дел обучающихся директор вправе объявить административное взыскание.

Приложение № 1  (образец списка обучающихся)

Список  обучающихся __ класса

	№ п/п
	№ по 

алфавитной 

книге
	Ф.И.О.
	Дата рождения

(число, месяц год)
	Место 
жительства
	№ полиса
	Отметка о прибытии,

выбытии,

	1
	А-11
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	


Приложение № 2 (образец титульного листа)

Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение 

Журавлёвская основная  общеобразовательная школа № 23
Личные дела

обучающихся __ класса

МКОУ Журавлёвской ООШ № 23
Классный руководитель: 

Фамилия Имя Отчество
Опись документов личного дела обучающегося

1. Личная карта

2. Заявление родителей

3. Копия свидетельства о  рождении

4. Справка из медицинского учреждения (по желанию родителей, законных представителей)
5. Копия медицинского полиса

6. Справка о месте проживания и составе семьи из Администрации сельского совета
7. Договор о сотрудничестве.

8.  Справка об инвалидности (при наличии)

9. Копия документа об опеке (при наличии)

10. Иные документы
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