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[osokenne 0 pOPMUPOBAHHH JTHUHBIX J1eJ1 00Y4al0LIHXCSl FOCYAApPCTBEHHOTO
610K THOT0 06111e06pa3oBaTe/IbHOro yupexaenust Heneukoro asTOHOMHOIO
okpyra «Cpeansisi mkoaa n. lloiina»

1. O6uue NoJI0KeHHs
1.1. Hacrosee [TonoxeHue pa3padoTaHo C LENbIO periiaMeHTalnn paboThI ¢ JI1Y-
HBIMHU JIeJIaMi 00YUaloIMXCsl TOCY1apCTBEHHOTO OIOKETHOTO o0111e00pa3zoBaTeib-
HOTO yupesx/aeHns HeHelkoro aBToHOMHOro okpyra «Cpe/insis wKona I. [HloiHa»
(nanee — YupexaeHHUe) U onpesessieT NnopsaoK feiicTBUH Beex Kateropui paboTHH-
KOB yUpesK/eHHsl, yUacTBYIOILUX B paboTe ¢ BBIIIEHA3BAHHOMN JIOKYMEHTALUEN.
1.2. Hacrosimee [onoxeHne pa3paboTaHo B COOTBETCTBMHM ¢ HOPMATHBHOH Oazoi:
- (denepanpHoro 3akoHa Ne 273- @3 PO «O6 obpa3oBaHuy B Poccutickoit @enepa-
LUW»;
- npuka3oM MuHHCTepcTBa 00pa3oBaHns U HAyKH Poccuiickoi Menepauurn ot 22 siH-
Bapst 2014 r. N 32 «OG6 yrtsepxaetnun Ilopsika npuema rpaxiat Ha oOyyeHue 1o
o6u1e06pa3zoBaTebHbIM pOrpaMMaM  Ha4albHOTO 006111ero, OCHOBHOrO 00LIEro u
cpeaHero odliero oopa3oBaHus»;
- npukazom MuHUCTepcTBa 00pa3oBaHUs U HAyKH Poccuiickoit ®enepaunu ot 12
mapta 2014 1. N 177 «OO0 yTBepK/IeHNH MOps/IKa 1 YCJOBHH OCYIIECTBICHHUSA NEPE-
Bojla 0OydarollMXCs M3 OJHOW OpraHH3aluH, OCyLIECTBIIsAIOLEH 00pa3oBaTe/IbHyIO
JIeSITeIbHOCTL 110 00pa3zoBaTelIbHBIM IporpamMmam Ha4dajabHOro 00111ero, OCHOBHOIO
ob1iiero u cpeaHero ofiiero oopa3oBanus B Apyrue OpraHusaliy, OCyUeCTBIAOLINC
06pazoBaTesibHyI0 AeATebHOCTh N0 00pa3oBaTe/IbHBIM NPOrpaMMaM COOTBETCTEYIO-
1IEr0 YPOBHS U HAIIPABJIEHHOCTHY;
- Verasom T'BOY HAO «Cpennsist mikona 1. [LowHay.
1.3. Hacrosiee Tonokenne yrBepiaaercss npukasom rno I'bOY HAO «Cpennss
mkona 1. LlloiiHay W sBjseTcs 00s3aTeNbHbIM U1 BCeX KaTeropui rneaaroruieckux 1
aJIMUHMCTPATUBHBIX PAOOTHUKOB YUPEKACHHUA.

2. IMopsaok odopmieHHsi JIMYHBIX e NpH MNOCTYIUICHHH B YupexjaeHue
2.1. Jluunble gena oOydaloOUMXCs 3aBOJATCA 1€JI0NPOU3BOAUTENEM MO MOCTYTIIEHHUIO
B | KJacc Ha OCHOBAHUM JIMMHOTO 3asiBJICHHUs POAUTENCH.

2.2. Jlna odopmiieHUst JIMYHOrO Jejia JeJONPOU3BOIUTEIIO VupexaeHns 10JDKHBI
OBITh MPeJICTABICHBI CJEAYIOLINE JOKYMEHThI:

- 3asiBlICHHE POAMTENel (3aKOHHbIX TTPeICTaBUTENEH);

- CBUJIETENILCTBO O POXKJICHUHU peOCHKa;





- свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту пребывания на закрепленной территории. 

       Дополнительно предъявляется свидетельство о рождении ребенка, не проживающего на закрепленной территории. Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации.
Копии предъявленных при приеме документов  хранятся во время обучения ребенка в личном деле обучающегося в  ГБОУ НАО «Средняя школа п. Шойна».
2.3. Для поступления во 2 - 4 классы предоставляются документы, перечисленные в п.2.2. данного Положения, личное дело обучающегося и документы, содержащие информацию об успеваемости обучающегося в текущем учебном году, заверенные печатью исходной организации и подписью ее руководителя (уполномоченного им лица). 
   В личном деле хранятся документы:
· согласие родителей (законных представителей) на обучение  детей с ОВЗ по адаптированной образовательной программе, рекомендации психолого-медико-педагогической комиссии на обучение по адаптированной образовательной программе (копия), – для детей с ограниченными возможностями здоровья;

· согласие родителей (законных представителей) на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка.

При желании родители могут представить и другие документы.
2.4. Основанием для издания приказа «О зачислении» служит заявление родителей.

2.5. Личное дело ведется на всем протяжении учебы ученика.

2.6. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи обучающихся (например, № К-5 означает, что учащийся записан в алфавитной книге на букву «К» под № 5).

2.7. Личные дела обучающихся хранятся в учительской у заместителя директора по УВР в строго отведенном месте. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке.

2.8. Контроль  за состоянием личных дел осуществляется директором учреждения, заместителем директора по учебно-воспитательной работе, делопроизводителем.
2.9. Проверка личных дел обучающихся осуществляется ежегодно по плану внутришкольного контроля. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно. Цель и объект контроля – правильность оформления личных дел обучающихся.

2.10. За систематические грубые нарушения при работе с личными делами обучающихся директор вправе объявить замечание или выговор, снять стимулирующие выплаты.
3. Порядок работы классных руководителей с личными делами обучающихся
3.1. Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов.

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

3.3. 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 печатьюУчреждения.

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

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

3.6. Общие сведения об обучающихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных.
4. Порядок выдачи личных дел обучающихся при выбытии из Учреждения
4.1. Личное дело учащегося выдается на основании письменного заявления родителя.

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

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

