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IOJIO’KEHUE
0 IMYHBIX Jenax ( KapTax) 00ydJaroimuxes
MYHHIUIAIEHOTO GIO/DKETHOTO 00111e06pa30BaTebHOTO YIPEKACHUS
«Cpemmss obmeobpasoBatenbHas mKona c. Kpacusiit Sp»
DHreIbCCKOr0 MyHHIMNANLHOTO paiiona CapaToBCKOit 06nacTi

1.06mmue nos10keHus
1.1.Hacrosmee ITonoxenue (nanee mo BceMy TekcTy -Ilonoxenue)
Pa3paboTaHo ¢ LENbIO periaMeHTalui PaboThI C IMYHBIMU Jle/laM KapTaMu) 00yJaroLixcs
MBOY «Cpennsis o6imeobpasoparenbHas mkoia ¢. Kpachsrit Sp»
DHrebcCKOr0 MyHHMIWMIANBHOrO paifoa CapatoBckoif obmactu (mamee - OY) u ompenenser
MOPSIZIOK JeHCTBHI Beex KaTeropmii corpyaHukoB OV, yuacTByromux B paboTe ¢ BbILICHA3BaHHOMH
noxymeHranueit. Hacrosmee Ilonoxenue yrepxmaercs Ilpukasom mo OV wu  smisercs
00513aTeIBHBIM IS BCEX KaTeropuii e€ nelaroruveckux U aIMHHHCTPATHBHBIX PabOTHHKOB.
1.2.J0pu onpeneneun obbeMa M CONCPXKaHHA 00pabGaThIBAGMBIX IIEPCOHANBHBIX JAHHBIX
obyqaromuxcst OY nomkHO pykoBoacTBoBarthess Konerurynmeit Poceniickoit ®eaepanus, 3aKk0HOM
Ne273 -3 « O6 obpasopannu B Poccuiickoit @enepanuny,
@enepanbHbM 3aKkoHOM 0T 27.07.2006 T. No 152-03 «O mepcoHaNBHEIX NaHHBIX», IIpukasoMm
Munncrepera obpazoanns U Hayku P® ot 15.02.2012 Ne 107 «OG yTBep:KIEHHH NOpsIKa
TIpHeMa rpak/Iad B 0611e00pa3oBaTeIbHbIE YIPEKACHHD)
1.3.JImunoe neno (kapra) sBISETCS NOKYMEHTOM INKONBHHKA, H BEIEHHE €ro o0sA3aTeNbHO s
Kaxoro obyuatomerocs OV.
2. TTopsimok odopmIteHus, BeieHrs JIHYHBIX e (kapT) B OV
2.1. BesieHne THYHEIX 171 (KapT) 06yJaiomuXcsl BO3I0KEHO Ha KIACCHBIX PyKOBOTENEH.
2.2. Jludusle nena (kapTbl) o0ydYarommxcs IpH MOCTYIUIEHWH B 1-bIif Kimacc ¢popMmupyoTes 10 5
CeHTSOPS U3 CIEAYIOMHX JOKYMEHTOB: i
- oTorpaduu pasmepom 3x4
-3asBJIEHNsI POJATENeH (3AKOHHBIX pe/IcTaBuTeNei) peGerka o mpueme B OV
-KCEPOKOIIMM CBUZETENLCTBA O POXICHHH pebeHka (o JOCTHXKEHHWH 14 — jeTHero Bospacta
TIpEJICTaBIIETCs. KCEPOKOIIHS AcopTa)
-OpUIMHANA CBHAETENBCTBA O PErHCTPAlMM peOeHKa II0 MeCTy JXKHTENhCTBA Ha 3aKpEIICHHOH
TEPPUTOPHH (MM CIIPABKH C MECTA KHTENBCTBA);
-COTJIACHS POJUTENIeH (3aKOHHBIX NPEJICTABUTENEH) Ha 00paboTKy MepCOHATBHBIX JAHHBIX;
-ZoroBopa 0 IpenocTaBieHHH obmero obpasoBarus MBOY «Cpemmsisi obmeoGpasoBarebHas
mxona c.KpacHsii Sp» DHrenbccKOro MyHHIMIIANBHOTO paiiona CaparToBckodf ofmacta H
pozuTeneii(3aKOHHBIX TIPeCTABUTENEH)
Pozureny Brpase 110 CBOEMY YCMOTPEHHIO IIPEICTaBIIATh APYTHE JOKYMEHTHI
(HanpuMep, MEMIHHCKAE 3aK/II0UEHHS O COCTOSHHH 3I0POBhs peOeHKa).
Bce I0OKyMeHTSI, XpaHsIIiecs B IMYHOM JieNe (KapTe) CITHBAIOTCS.
2.3. Bee naHHbIe 0 peGeHKe BHOCATCS B al(aBUTHYIO KHHTY 10 5 CeHTAOPS
2.4. B imuHbIX fenax (kaprax) oOydarommxcs 10 kmacca, KpoMe BBIIENEPEUHCIIEHHBIX, XPAHATCS
CIIe/TyIoNIHe TOKYMEHTBL:



-личное  заявление обучающегося или их родителей (законных представителей)  о приеме в ОУ;

-копия паспорта.

2.5.При поступлении (переводе) в школу ребёнка, ранее обучавшегося в другом ОУ, в личную карту вносятся недостающие документы в соответствии со списком выше.

2.6. При поступлении ребёнка в школу, имеющего личное дело на иностранном языке с обязательным переводом в ОУ заводится личное дело установленного в ОО образца, которое хранится вместе с личным делом на иностранном языке.

3.Порядок работы с личными делами (картами) обучающихся. Хранение личных дел (карт).
3.1.Секретарь вносит изменения в личные дела (карты): сведения о прибытии или выбытии (куда выбыл, откуда прибыл, № и дата приказа, печать). Класссный руководитель вносит в список обучающихся данные о выбывших и прибывших в течение 5 дней

3.2.Классный руководитель, выставляет годовые оценки, пропуски уроков за год, записывает решение педагогического совета о переводе обучающегося в следующий класс ( оставлен в том же классе, выпущен)  и заверяют их гербовой печатью в конце учебного года. Число печатей должно соответствовать годам обучения.

3.3. Личные дела (карты) обучающихся хранятся в папках, имеющих 
1)список класса ( приложение №1)  
2) личные дела (карты) обучающихся находятся  в алфавитном порядке. 
3.5. На титульном листе личного дела (карты) должны быть № личного дела, соответствующий номеру в алфавитной книге записи обучающихся  (например,

№ К-56 означает, что обучающийся  записан в алфавитной книге на букву «К» под № 56), 

фамилия и имя обучающегося, название ОУ, наличие печати и подписи директора, фотографии размером 3х4.
3.6.Порядок расположения документов в личном деле ( карте) обучающегося:

-заявление родителей (законных представителей) ребенка о приеме в ОУ;

-ксерокопии свидетельства о рождении ребенка (по достижении 14 – летнего возраста представляется  и ксерокопия паспорта)

-оригинала свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства на закрепленной территории (или справки с места жительства);

-согласия родителей (законных представителей)  на обработку персональных данных;

-договор  о предоставлении общего образования МБОУ  «СОШ с. Красный Яр» 

- другие документы, представленные родителями по их желанию.

4. Порядок выдачи личных дел обучающихся при выбытии из школы

4.1. Выдача личных дел производится секретарем ОУ под контролем заместителя директора по УВР.

4.2. Выдача личных дел осуществляется только родителям (законным представителям) или самому совершеннолетнему обучающемуся после выполнения следующей процедуры:
-подача заявления о выдаче личного дела в связи с выбытием из ОУ на имя  директора 

законного представителя ребёнка, с которым фактически проживает ребёнок;

-предоставление справки из библиотеки о возврате полученной там литературы, подтверждение классного руководителя о возврате учебников (в 1-4 классах);

-предоставление справки-подтверждения из учебного заведения, в которое поступает ученик, если это учреждение находится в Саратовской области; 
4.3. При выдаче личного дела (карты) секретарь оформляет запись в алфавитной книге о выбытии обучающегося.

4.4.В тех случаях, когда выбытие происходит в течение учебного года по окончании четверти, классным руководителем делается выписка четвертных оценок из классного журнала в табель оценок.

4.5.В случаях выбытия в течение четверти делается выписка в табель текущих оценок. 

4.6. При выбытии обучающихся 10 и 11 классов выдается личное дело и аттестат об основном общем образовании.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1.
Список обучающихся  __________ класса

	№ п/п
	Номер личного 

дела
	Фамилия, имя
	Прибыл
	Выбыл

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	


5 сентября 2014 года                                           
Классный руководитель                                            /                              /

Директор школы                                                        /М.М.Долматова /

Примечание: список  выполняется шрифтом Times New Roman , размер шрифта 14.

