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0 THYHOI KapTe yyaulerocs

I O6umue MoJIOKeHHs

1.1.Hactosimee Ilomoxkenue pa3pa0oTaHo B COOTBETCTBMM  C [Ipukazom
MuHHCTepcTBa 06Pa3OBaHMH M HayKH PoCCHICKOH deneparn ot 22.01.2014r. Ne32
«06 ytBepx/eHun Ilopsaka mpuéMa rpaxiad Ha o6yuenue 1o 06pazoBaTeIbHBIM
[IPOrpAMMaM  HavagbHOTO  OOWIEro, OCHOBHOIO o6uero W CpegHero  obmero
o6pa3zoBaHis» C LEbIO PErIaMCHTaLUH paboThl € JIMYHBIMH JIETaMu (kaprammu)
yuammxest MBOY «Iockon3aBojicKas COlll» (nanee — I1Ikoua), onpeeNeHus HOPsIKa
TeifcTBuil Beex Kateropuii coTpyannkos IKosibl, yJacTBYIOIUX B paboTe ¢ JTMIHBIMH
niemamu (KapTamu).

1.2. Hacrosmee Ilosoxenue sBisieTcs oGs3aTeNbHBIM IS BCEX Kareropuit eé
[1eIaTOTHYECKHX H aIMUHACTPATHBHEIX Pa0OTHHKOB.

1.3. Jluunoe jgeno (xapra) sBIsETCS JOKYMEHTOM yHCHUKa, U BEllEHUE €ro
06S3aTENbHO [T KAK/IOT0 YUAIIErocs WKONBI ¢ MOMEHTA TOCTYTUIEHHS 1 10 OKOHYAHH
ero o0y4eHusl.

1.4. JInunoe aeno (KapTa) y4allerocs npeicTapiser 0001 MHAMBHIYAIbHYIO TAIKY
(tunorpadckuii G1aHK TUIHOTO Jen1a/KapThl) U BIOXKEHHbIE B HEE JIOKYMCHTBI.

1.5. Ilpu mocrymeHny pebeHka B nepBblii ki1ace 1LIKobl 3aMOMHAETCS JIUYHOE A0
(kapTy) yuamerocsi. B mamky BKIaJBIBAOTCS JOKYMEHTBL B OTIpe/IeIeHHOM TIOpSI/IKe
cornacHo aanHoMy Ilonoxenuo.

1.6. JInumbie fena (KapThl) ydaluxcs BeAYTCA KIACCHRIMU PYKOBOJUTEIISIMA.

1.7. 3amecTuTeNb AMPEKTOpa IO yd4eOHO# pabote 00s3aH 0GeCIEeUUTh XpaHCHUC
JraHBIX fen (KapT) M CHCTEMATHYECKH OCYLIECTBIIATH KOHTPOJIb 32 TIPABHIIBHOCTBIO UX
BEJICHUA.

1.8. 3amucn B TUIHOM Jejie (KapTe) HeOOXOMMMO BECTH YETKO, aKKypaTHO 1 TOIRKO
CHHMMH YePHUIIAMH.

1.9. Tlo/yich MPEKTOpa LIKOJIBI M TIe4aTh CTABATCA Ha CICAYIOLME JIOKYMEHTHI B
JM4HOM Jene (KapTe):

- Ha TEPBYIO CTPAHHILY (THTYJIBHBIA THCT);

- Ha TMUHOE JEN0 (KApTy) 1O HTOraM KaykIoro y4eGHOro rojia.

1I. Copepkanue JIHUHBIX KAPT y4aIHXCS

2.1. B auunOoM Jeie (KapTe) HaXoIaTcs IOKYMEHTBI O TIPHEME peOeHKa B IKOITY:

- opurMHan 3asBICHHS OT DPOAWTENEH (3AKOHHBIX npencrapuTeneii) pedéHka ¢
11poch00ii IPUHSATH B LIKOY, HHBIX 3asBJICHUH poauTereil (3aKOHHBIX HpezCcTaBUTENEN).
B 3asBJICHAM POAMTEISMU (3aKOHHBIMH Tpe/icTaBUTENAMM) PEOCHKA  YKa3bIBAIOTCA
Clie/Iylolue CBEICHHS 0 peOeHKe:

a) (haMuTusL, MM, OTHECTBO (NOCTIETHEE - IIpH HaJIMYKN);

6) jaTa pOKICHHUS;




в) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителей (законных представителей) ребенка.

- копия свидетельства о рождении ребенка;
- копия свидетельства (иной документ) о регистрации ребенка по месту жительства на закрепленной территории;
- согласие родителя на обработку персональных данных учащегося школы;
- договор о предоставлении общего образования Школой (с 2011- 2012 учебного года);
- заявление родителей (законных представителей) на обучение ребенка по одному из модулей учебного курса ОРКСЭ (с 4 класса, с 2011- 2012 учебного года).

- расписка от Школы о принятии от учащегося и (или) его родителей (законных представителей) оригинала аттестата об основном общем образовании (аттестата об основном общем образовании с отличием) при поступлении в 10, 11 классы;
- договор о профильном обучении;

- по усмотрению родителей могут быть представлены иные документы об учащемся;
- на ребенка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляются заверенные в установленном порядке копии документа, подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав учащегося), и документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации.

Все документы представляются на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.

III. Порядок оформления личных карт

3.1. Классный руководитель оформляет папку с личными делами (картами) класса. На папке указывается класс и учебный год.
3.2. На первом форзаце папки размещается список класса в алфавитном порядке, указываются учебные года. Располагаются личные дела (карты) в папке в соответствии со списком учащихся класса на первом форзаце.

3.3. Если ребёнок ранее не учился в образовательной организации, классный руководитель заполняет личное дело (карту) учащегося: 

- номер личного дела (карты) учащегося в соответствии с Алфавитной книгой учащихся;

- ФИО учащегося полностью;

- название Школы;

- месторасположения Школы;

- класс и дату зачисления;

- указывает пол, дату рождения, данные свидетельства о рождении ребенка, ФИО родителей (законных представителей), где воспитывался (обучался) до поступления в 1 класс, домашний адрес;
- вносит наименования предметов в соответствии с учебным планом, указывает учебный год, класс;

- располагает документы в соответствии с настоящим Положением;

3.4. Если учащийся прибыл из другого образовательной организации, классный руководитель:

- располагает документы в личном деле (карте) в соответствии с данным Положением;

- проверяет личное дело (карту) на наличие всех документов в соответствии с данным Положением. При отсутствии необходимых в личном деле (карте) документов, принимает меры к их восполнению;
- вносит учащегося в список класса на первом форзаце папки с личными делами (картами) в соответствии с порядковым номером;

- вносит номер личного дела (карты) учащегося в соответствии с Алфавитной книгой учащихся на карту. 

3.3. Классный руководитель постоянно контролирует состояние и наличие документов в личном деле (карте) учащегося.

3.4. В конце учебного года классный руководитель заполняет табель успеваемости учащегося по итогам учебного года, количество пропущенных уроков, в том числе по болезни, заполняет итоги года, ставит свою подпись, заверяет записи печатью школы.

IV.Порядок хранения личных карт

4.1. Все личные дела (карты) класса хранятся в папке класса. 

4.2. Папки с личными делами (картами) хранятся у заместителя директора (по учебной работе).

V. Порядок выдачи личных карт учащихся при выбытии из Школы
5.1. Выдача личных дел (карт) производится директором (лицом его замещающим).

5.2. Выдача личных дел (карт) осуществляется только родителям (законным представителям) на основании их письменного личного заявления при наличии справки-подтверждения из учебного заведения, в которое учащийся выбывает. Директор делает отметку в личном деле (карте) о дате выбытия и наименовании Школы, скрепляет свою подпись печатью.
5.3. При выбытии учащихся 10 и 11 классов также выдается аттестат об основном общем образовании (аттестат об основном общем образовании с отличием), о чем делается запись в расписке о принятии от учащегося и (или) его родителей (законных представителей) оригинала аттестата об основном общем образовании (аттестата об основном общем образовании с отличием).
5.5. При выдаче личного дела (карты) директор (лицо его замещающее) оформляет запись в Алфавитной книге о выбытии учащегося.

5.6. Личные дела (карты) выпускников Школы или выбывших по иным причинам передаются в школьный архив.
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