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- копия аттестата об основном общем образовании;
- копия свидетельства о рождении (паспорта) обучающегося;
- медицинская карта обучающегося.
Для поступления во 2-9-ые классы предоставляются документы, перечисленные выше в Положении (для обучающихся, достигших возраста 14 лет, обязательным является предоставление копии паспорта) и ведомости с результатами промежуточной аттестации (текущими оценками)
Основанием для издания приказа «О зачислении» служит заявление родителей.
Личное дело ведется на всем протяжении учебы ученика.
Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи обучающихся (например, №  К/5 означает, что обучающийся записан в алфавитной книге на букву «К» под №5).
Личные дела обучающихся хранятся в канцелярии директора в строго отведенном месте. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке.
Контроль за состоянием личных дел осуществляется секретарем учебной части, заместителем директора по учебно-воспитательной работе и директором общеобразовательного учреждения.
Проверка личных дел обучающихся осуществляется по плану внутришкольного контроля, не менее 2-х раз в год. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно.
Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел обучающихся.
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.
Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов.
Личные дела обучающихся ведутся классными руководителями. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно и только синей пастой. По окончании каждого года под графой «подпись классного руководителя» проставляется печать школы.
В личное дело ученика заносятся: общие сведения об ученике, итоговые отметки за каждый учебный год, заверенные подписью классного руководителя и печатью для документов.
[bookmark: _GoBack]В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает список класса с указанием фамилии, имени, номера личных дел, домашний адрес и номер телефона, а также Ф.И.О. классного руководителя. Список меняется ежегодно. Если ученик выбыл в течение учебного года, то делается отметка о выбытии, указывается номер приказа.
При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и подпись директора.
В графе о пропусках проставляется количество пропущенных уроков с отметкой по болезни или без уважительной причины.
Общие сведения об обучающихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных.
 
4. Порядок выдачи личных дел обучающихся при выбытии из школы.
Выдача личного дела родителям обучающегося производится секретарём учебной части школы при наличии приказа «О выбытии».
При выдаче личного дела секретарь учебной части вносит запись в алфавитной книге о выбытии, а родители или законные  представители обучающегося ставят свою подпись в графе «отметка о выдаче личного дела».
В случаях, когда выбытие оформляется в течение учебного периода, классный руководитель составляет выписку текущих отметок за данный период.
При выбытии обучающихся 10,11х классов родителям выдается личное дело и аттестат об основном общем образовании.
Личные дела, не затребованные родителями, передаются в архив школы, где хранятся в течение 3 лет со дня выбытия обучающегося из школы.
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INOJIOKEHUE
O JIMYHOM JIEJIE OBYYAIOUIETOCsI

1. Obmue nostokenust
I.1. Hacrosee Tonioxkenue paspaGoTano ¢ Lelbio peraMenTaliu paboThl ¢ IHUHBIMH JeTaMH
obyuatroumxes MBOY COII Ne 14 u ompesenser nopsjok aeifcTBHH Beex KaTeropuit
corpynrikos MBOY COIII Ne 14, yuactsyiomux B paGoTe ¢ BbIIIEHA3BAHHON I0KyMEHTALAEH
U B cooTBETCTBHH €O ¢T.30 Denepanbroro 3akona PO ot 29.12.12 Ne 273-d3 «O6 o6pasosanun
B Poccniickoii ®enepaunmy , npukas or 22 smsaps 2014r Ne32 «O6 yrBepiieHnn nopsijika
npuéma rpaxuad Ha oOyueHue 10 00pa3oBaTeNbHBIM pOrpaMMaM  HauanbHoro obmero,
OCHOBHOTO O0LIEro u cpeiHero od1ero o6pazoBanus.
1.2. Jlnunoe s1e10 00yyalomerocsi — HOMEHKIATYPHBII JOKYMEHT YCTAHOBJIECHHOIO obpaslia,
KyAa Hapsjay C QHKeTHBIMH JAHHBIMH BHOCSTCS HTOTOBbIE OTMETKH YyCIICBAEMOCTH |
00yuaromerocs o rozam o0y4YeH s,
1.3. Benenue nmunoro aema oGs3aTesbHO A1 KXKI10r0 06YYaIOIIerocs: WKoJIbl.
1.4.Jluunoe  neno  obyuwaromierocs BeeTes HA BCEM  MPOTSHKCHHHM yuebbl (C MOMeHTa
OCTYIJICHUS €T0 B IIKOJY H 10 €€ OKOHYAHHUS).
1.5. Tlpu BoiGbiTHH 0Oyuaiomierocss M3 WIKOMBI JIMYHOE JEJNO BBLIAETCS HA OCHOBAHMH
IIHCbMEHHOTO  3aSIBJICHASI POJUTEINISIM (3aKOHHBIM IIPE/ICTABHTENSIM) C OTMETKOH 06 3TOM B
an(aBUTHOI KHHTE.
1.6. Jluunble siena BesyTCsi KIACCHBIMH PYKOBOJMTENAMH. 3amucH HEOGXOAUMO BECTH UETKO,
aKKypaTHo.

2. TTops120K 0 OPMIIEHNS JIMYHBIX A€/ P MOCTYILICHHH B WIKO.TY.

Jlnunbie nena 00yualoUMXCst 3aBOAATCS KIACCHBIM PyKOBOIUTENIEM IIPH
TOCTYIUICHHH B 1-bIif KJIacc Ha OCHOBAHMH JINYHOTO 3asIBJICHUS POIUTENICH.
Jist opopMIIEHHS THYHOTO JieNia J0DKHbI GbITh IIPE/ICTABICHbI ClIeLyOLIHe
JIOKYMEHTBI:
- 3asBJICHHE pOJMTENeH (3aKOHHBIX IpEJCTaBUTENEH) C OTMETKO, uTO
POIMTENM  O3HAKOMJEHBI ¢  YCTABOM  LUKOMBI M YUPEIUTEIbHBIMU
JIOKYMEHTaMHU;
- KOIHUSI CBUJIETEIILCTBA O POIKIACHUH pebEHKa;
- CBUJIETEJILCTBO O PErHCTPALMK PEOEHKA 110 MECTY JKUTENILCTBA UITH 110 MECTY
peObIBaHUs Ha 3aKPEIUIEHHON TePPUTOPHH;
- MEJIMLUHCKast CIIpaBKa O COCTOSHUH 3/I0POBbsi peGEHKa.
Jos nocrynnenus B 10-i Kitace npefoCTaBIsIOTCS ClleLyIOUe 10Ky MEHThI:
- 3asABJICHHE 00YYArOLIMXCA HIIM MX POJUTECH (3aKOHHBIX MPe/ICTaBUTeNe );




