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Ionoxenue
0 BeJeHHH U NPOBEPKeE JUYHBIX Ae1 yqammxes MBOY COLI Ne 27

1. O6wue noioKeHUus

1.1. Hacrosunee TTonosxenue paspaGoTaHO ¢ LEBIO PErIaMenTalun paGoTh! ¢ THYHBIME Je/1a-
mu yqanmxes MBOY COII Ne 27 (nanee — yupexaeHue) 1 onpenenseT nopsaiok AeicTBuil
BCEX KaTeropuii paGOTHHKOB yYPEXEHHS, YIACTBYIOIMX B paGoTe C BbILIEHA3BAHHOMN J0KY-
MEHTalHEeH.

1.2. Hacrosumee ITooxxenne pa3spaGoTano B COOTBETCTBHE C HOPMATHBHON 6a30il:

- Genepansuoro 3akona Ne 273- O3 PO «O6 obpasosanuu B Poccuiickoit Oenepanuiny;

- Tipuka3oM MunucTepeTBa 06pasoBanus u Haykn Poccuiickolt ®enepauuu ot 22 sHpaps 2014
r. Ne32 «OG yrBepxnennn [Mopsaaka mprema rpaxaan Ha o6ydenne o ob1eo6pa3oBaTebHbIM
HpOrpaMMaM Ha4yaJbHOTo O6IIEro, OCHOBHOIO OOIIETO U CPEHETO OOIIETO 06Pa30BAHMS;

- mpuKasom MuHHCTepcTBa 06pasoBanus u Hayku Poccuiickoit Geneparmu ot 12 mapra 2014
I. Nel77 «O6 yTBepXIeHHH MOPSKA M YCIOBHI OCYLUECTBIEHUS TIEPEBOJA OOYHAROIINXCS H3
OIHO! OpraHM3alKH, OCYUIECTBIIOUIEH 00pa30BATEIILHYIO AEATENLHOCT MO 0OPA30BATE/bHbIM
TPOTpaMMaM HaYaIbHOTO OGLIEro, OCHOBHOTO OGIIET0 M CPEAHEro 06mero 06pa3oBaHus B Apy-
THE OpraHM3alliM, OCYIIECTBIAIOIME 00Pa3OBaTENbHYIO AEATENBHOCTD 110 OOPa30BaTENHHBIM
IIPOrpaMMaM COOTBETCTBYIOIIETO YPOBHS U HAMPABIEHHOCTH Y

- Yerasom MBOY COLI Ne 27,

1.3. Hactosmee ITonoxenne yTBepaaeTcs IPUKA3oM 0 YUPEXKACHUIO U SIBIAETCS 003aTe b-
HBIM JUI BCEX KaTeTOPUH MeJaroru4ecKuX  aMHHUCTPATHBHBIX PAGOTHUKOB yUPEkIEHHUS.

2. Ilopsimox ohpopMIEHHS JTHIHBIX JeJI IPH MOCTYIUIEHUH B TIKOJTY

2.1. Jluunble fiea y4amuxcs 3aBOATCS KIACCHBIM PYKOBOIMTENIEM 110 TOCTYILIEHHIO B | Kiace
Ha OCHOBAHMH JIMYHOTO 3asIBIICHHS POUTENEH.

2.2. OcnoBanueM /ISl U3IaHus IpHKa3a «O 3a4KCICHAN» CILy)KHT 3asBIEHHNE POIUTENEH.

2.3. JludHoe nemo BeNeTCs Ha BCeM NMPOTSKEHNH YUeOh! yueHHKa.

2.4. JIuyHOe N1EI0 UMEET HOMED, COOTBETCTBYIOLIMH HOMePY B and)aBHTHON KHUIE 3allUCH yya-
mxcst (Hanpumep, Ne K/S o3Hawaer, uTo ydarmmiics sammcan B andaBUTHOM KHHTE Ha GYKBY
«K» mox Ne 5).

2.5. Jluunple ena yqalMxcs XpaHsITes. B KAHUENAPHH YyUPEKAEHUS B CTPOTO OTBEACHHOM MECTE.
Jlnanble nena ofHOTO Kiacca HAXOMATCA BMECTE B OIHOI Manke U AOMKHbI ObITh PazioKeHbl B
anhaBUTHOM MOPSIIKE. ‘

2.6. KOHTpOJIb 32 COCTOSHMEM JIMYHBIX AC] OCYILECTBIAETCS AMPEKTOPOM YUPEHKICHHS, 3aMec-
THTEJIEM JUPEKTOPa 110 y4eOHO-BOCIUTATEIbHOM paboTe, CEKpeTapeM yupexkIeHus.

2.7. TIpoBepKa JIMYHBIX A€ Y4allHXCs OCYIIECTBISETCS €XETOHO O MIIAHY BHYTPHIIKOMBHOTO
KOHTPOJNI. B HeoOXOMMMBIX CITydasX NpPOBEpKa OCYIIECTBISETCS BHEILUIAHOBO, OMEPATHBHO.
Lens 1 06BEKT KOHTPOIIS — IPABUIIBHOCTD OQOPMIIEHHS! JTAYHBIX A€ yUaIIuxcs.

2.8. 3a cucremMaTHyeckue rpyOble HApYIUEHHs MPH paboTe C JTUYHBIMU J€1aMK yYaluXcs JH-
PEKTOP BIpaBe OOBSIBUTH 3aMEYAHHE UIIH BBITOBOP.





3. Порядок ведения личных дел обучающихся
3.1. Личное дело обучающегося впервые оформляется при приеме в первый класс школы   учителем класса. Оно подписывается директором школы и заверяется  печатью.

3.2. Все записи в личном деле производятся аккуратно и разборчиво пастой синего  цвета. Применение пасты другого цвета не допускается. Личное дело нумеруется и записывается в алфавитной книге против фамилии ученика.

3.3 Фамилия, имя, отчество ученика, матери и отца, наименование населенного пункта проживания, области, республики, района и улицы пишутся без сокращения. Допускаются общепринятые сокращения, например: «улица» - «ул.», «поселок» - «пос.» и т.д.

3.4. Дата и год рождения записываются арабскими цифрами, месяц рождения - словами.
3.5. При смене фамилии, адреса, формы обучения прежняя информация зачеркивается горизонтальной чертой, новая пишется рядом.
3.6. Наименование учебного заведения записывается в соответствии с Уставом школы. При этом сокращения не допускаются.

3.7. В личном деле должны быть следующие документы:
- заявление родителей на имя директора школы о приеме ребенка в первый класс с визой директора и номером приказа о приеме;

- заверенная ксерокопия (копия) свидетельства о рождении ребенка; 
-  оформленное согласие родителей на обработку персональных данных своих и ребёнка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

Дополнительно в личном деле обучающегося могут быть следующие документы:

- согласие родителей на привлечение ребёнка к общественно - полезному труду; 
- амбулаторная медицинская карта мониторинга состояния физического и психического развития ребенка с отметками об обязательных прививках;
- справка о состоянии здоровья ребенка;
- заверенная ксерокопия (копия) свидетельства ИНН;

- заверенная ксерокопия (копия) свидетельства пенсионного страхования.

3.8. В конце учебного года классный руководитель:  
- Выставляет годовые оценки по учебным предметам в личную карту обучающегося. 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 печатью.
- Делает отметку об итогах года: для обучающихся, не имеющих академической задолженности по всем предметам по итогам учебного года вносится запись: «Переведен в ________класс»; для обучающихся, имеющих академическую задолженность по одному или нескольким предметам по итогам учебного года вносится запись: «Переведен в ___ класс условно»; для обучающихся завершивших основное общее образование, среднее полное общее образование вносится запись «Выпущен»; для обучающихся имеющих не ликвидированную в течение учебного года, следующего за годом получения, академическую задолженность вносится запись: «Оставлен на повторное обучение в ______классе.»; для обучающихся, отчисленных из списков учащихся школы, вносится запись: «Исключен». 

- Заносит сведения об изучении в текущем году факультативных курсов; 

- Выполняет запись о наградах и поощрениях обучающегося по итогам текущего учебного года. 

3.9. По итогам ликвидации академической задолженности в личной карте обучающегося: 

- Выставленная по итогам учебного года неудовлетворительная отметка по соответствующему предмету не исправляется; 

- Внизу страницы вносится запись: «Академическая задолженность по (название предмета) ликвидирована. Отметка по (название предмета) за ___ учебный год __ (__). Протокол педагогического совета от___20 г. №___» . 

3.10. При не ликвидации академической задолженности в личной карте обучающегося: 

- В графе итогов учебного года вносится соответствующая запись о решении, принятым педагогическим советом, например: «Оставлен на повторное обучение в ______классе. Протокол педсовета от ___20 г. №___». 

- Внизу страницы личной карты вносится запись: «Оставлен на повторное обучение в __классе в связи с тем, что академическая задолженность по (название предмета) за ____учебный год не ликвидирована. Протокол педсовета от ___20 г. № ____».

3.11. Решения педсовета «Переведен в следующий класс» или «Оставлен на повторный год обучения» подписываются классным руководителем и заверяются  печатью.

3.12. При переводе обучающегося в другое учебное заведение секретарь школы делает отметку, в какое учебное заведение выбыл ученик и записывает номер приказа о выбытии. Запись заверяется подписью директора школы и печатью.

3.13. При прибытии обучающегося секретарь школы делает отметку о прибытии и записывает номер приказа о зачислении в соответствующий класс. Запись заверяется подписью директора школы и печатью.

3.14. Личные  дела    хранятся  в  папке,  разложенные  в  алфавитном  порядке.

3.15. Классный  руководитель  на  первой  странице  папки  помещает  список  класса  в  алфавитном  порядке, на  папке  указывает  класс,    Ф.И.О.  классного руководителя.
3.16. В личное дело обучающегося вносится справка, если ему рекомендовано обучение  по программе специальных (коррекционных) образовательных учреждений VIII вида психолого-медико-педагогической комиссией.

3.17. На все документы, которые находятся в личном деле обучающегося, составляется опись документов, имеющихся в личном деле.
4. Порядок работы классных руководителей с личными делами учащихся
4.1. Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов.

4.2. Личные дела учащихся ведутся классными руководителями. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно. По окончании каждого года под графой «подпись классного руководителя» проставляется печать учреждения.

4.3. В личное дело ученика заносятся: общие сведения об ученике (на основании копии свидетельства о рождении), итоговые отметки за каждый учебный год, заверенные подписью классного руководителя и печатью учреждения.

4.4. В папку личных дел классный руководитель вкладывает список класса с указанием фамилии, имени, домашнего адреса. Список меняется ежегодно. Если ученик выбыл в течение учебного года, то делается отметка о выбытии, указывается номер приказа.

4.5. При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и подпись директора.

4.6. Общие сведения об учащихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных.

5. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из МБОУ СОШ № 27
5.1. Личное дело учащегося выдается на основании письменного заявления родителя.

5.2. Выдача личного дела родителям учащегося производится секретарем учреждения при наличии приказа «О выбытии». При выдаче личного дела секретарь вносит запись в алфавитной книге о выбытии, а родители или законные  представители учащегося ставят свою подпись в графе «отметка о выдаче личного дела».

5.3. В случаях, когда выбытие оформляется в течение учебного периода, классный руководитель составляет выписку текущих/четвертных отметок за данный период.

5.4. Личные дела, не затребованные родителями, передаются в архив школы, где хранятся в течение 3 лет со дня выбытия учащегося из школы.

6. Ответственность должностных лиц
6.1.  Директор школы несет ответственность за организацию сохранности личных дел обучающихся  и не реже одного раза в год проверяет их заполнение.
6.2. Классный руководитель несет ответственность за ведение дел, своевременное и аккуратное внесение записей, в том числе в амбулаторную медицинскую карту, сохранность личных дел во время работы с ними, полноту сведений об учащемся и ознакомление их и родителей с вновь внесенными записями. 

6.3. Заполнение амбулаторной медицинской карты возлагается по согласованию с детской поликлиникой №3 на одного из медицинских работников, обслуживающего учащихся школы.

6.4. За утерю личного дела (личных дел) директор школы или иное лицо, виновное в этом может быть привлечено к дисциплинарной ответственности руководителем Управления образования или 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 школы или по Управлению образования, если он (они) утеряны по вине руководителя школы.

7. Заключительные  положения
7.1. 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. Список лиц, имеющих право работать с личным делом обучающегося,  утверждается директором школы. Допуск посторонних лиц, не утвержденных приказом директора, запрещается.

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

7.3. В настоящее Положение педагогическим советом могут вноситься изменения и дополнения, вызванные изменением законодательства и появлением новых нормативно-правовых документов по ведению документации в общеобразовательном учреждении. 

7.4. Настоящее Положение прекращает свое действие при реорганизации или ликвидации МБОУ СОШ № 27.
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