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· личное заявление родителей с указанием того, что родители ознакомлены с Уставом школы, лицензией;
· согласие родителей на обработку личных данных ребёнка;

· копия свидетельства о рождении;

· свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ содержащий сведения о регистрации ребёнка по месту жительства или по месту пребывания на закреплённой территории;
2.3. 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. Все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
2.4. Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять другие документы.
2.5. Для поступления во 2 – 9 классы предоставляются документы, перечисленные в п.2.2. данного Положения; для обучающихся, достигших возраста 14 лет, обязательным является предоставление копии паспорта.
2.6. Личное дело ведется на всем протяжении учебы обучающегося.

2.7. 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.
3. Порядок ведения личных дел
3.1. Личное дело обучающегося впервые оформляется при приеме в первый класс школы   учителем класса. Оно подписывается директором школы и заверяется круглой гербовой печатью.

3.2.  Все записи в личном деле производятся аккуратно и разборчиво пастой одного цвета – синего или черного. Применение пасты другого цвета не допускается. 

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

3.4.  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.

3.5.    Дата и год рождения записываются арабскими цифрами, месяц рождения - словами.

3.6.  Наименование учебного заведения записывается в соответствии с Уставом школы. 

3.7. Табель успеваемости заполняется ежегодно. Отметки проставляются в виде – 1,2,3,4,5. Исправления отметок не допускается. При необходимости исправления вносятся только по разрешению директора школы, подписываются им и заверяются круглой гербовой печатью. Решения педсовета, «Переведен в следующий класс» или «Оставлен на повторный год обучения», подписываются классным руководителем и заверяются круглой гербовой печатью. В графе о пропусках проставляется количество пропущенных уроков с отметкой по болезни или без уважительной причины.
3.8. При переводе обучающегося в другое учебное заведение директор школы делает отметку, в какое учебное заведение выбыл ученик и записывает номер приказа о выбытии. Подпись заверяется круглой гербовой печатью.

3.9. При прибытии обучающегося директор школы делает отметку о прибытии и записывает номер приказа о зачислении в соответствующий класс. Подпись заверяется круглой гербовой печатью

3.10. В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает список класса с указанием фамилии, имени, номера личного дела, а также Ф.И.О. классного руководителя. Список меняется ежегодно. Если обучающийся выбыл в течение учебного года, то делается отметка о выбытии, указывается номер приказа.

4.  Ответственность должностных лиц
4.1. Доступ к личному делу обучающегося должен быть ограничен.  В число лиц, имеющих право работать с ним, включаются директор, заместители директора, классный руководитель, медицинский работник. 
4.2.  Директор школы несет ответственность за организацию сохранности личных дел обучающихся и не реже одного раза в год проверяет их заполнение.
4.3.  Классный руководитель несет ответственность за ведение дел, своевременное и аккуратное внесение записей, сохранность личных дел во время работы с ними, полноту сведений об обучающемся и ознакомление их и родителей с вновь внесенными записями. 

4.5.  Медицинский работник несет ответственность за полноту сведений об обучающемся в амбулаторной медицинской карте и своевременное внесение необходимых записей. 

4.6. За утерю личного дела (личных дел) лицо, виновное в этом может быть привлечено к дисциплинарной ответственности директором школы. Расследование причин утери производится на основании приказа по школе, если личное депо (личные дела) утеряны по вине классного руководителя или других должностных лиц школы. 
4.7. Контроль над состоянием личных дел осуществляется классным руководителем и делопроизводителем школы, заместителями директора и директором общеобразовательного учреждения.

4.8. Проверка личных дел обучающихся осуществляется по плану внутришкольного контроля. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно.  Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел обучающихся.

4.9. За систематические грубые нарушения при работе с личными делами обучающихся директор вправе объявить замечание или выговор, снять стимулирующие выплаты.
5. Порядок выдачи личных дел обучающихся при выбытии из школы
5.1. Обучающимся предоставлено академическое право на перевод в другую образовательную организацию, реализующую образовательную программу соответствующего уровня, в порядке, предусмотренном в зависимости от уровня образовательных программ федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере общего образования.
5.2. На основании заявления совершеннолетнего обучающегося или родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося об отчислении в порядке перевода исходная организация в трехдневный срок издает распорядительный акт об отчислении обучающегося в порядке перевода с указанием принимающей организации.
5.3. Исходная организация выдает совершеннолетнему обучающемуся или родителям (законным представителям) несовершеннолетнего обучающегося следующие документы:

личное дело обучающегося;

документы, содержащие информацию об успеваемости обучающегося в текущем учебном году (выписка из классного журнала с текущими отметками и результатами промежуточной аттестации), заверенные печатью исходной организации и подписью ее руководителя (уполномоченного им лица).
5.4. Выдача личного дела родителю (законного представителя) несовершеннолетнего обучающегося производится делопроизводителем школы при наличии распорядительного акта руководителя. После этого делается соответствующая отметка в алфавитной книге против фамилии выбывшего учащегося, родители или законные представители учащегося ставят свою подпись в графе «отметка о выдаче личного дела».
5.5. Документы указанные в п. 5.4. настоящего Положения представляются совершеннолетним обучающимся или родителями (законными представителями) несовершеннолетнего обучающегося в принимающую организацию вместе с заявлением о зачислении обучающегося в указанную организацию в порядке перевода из исходной организации и предъявлением оригинала документа, удостоверяющего личность совершеннолетнего обучающегося или родителя (законного представителя) несовершеннолетнего обучающегося.
5.6. Зачисление обучающегося в принимающую организацию в порядке перевода оформляется распорядительным актом руководителя принимающей организации (уполномоченного им лица) в течение трех рабочих дней после приема заявления и документов, указанных в п. 5.4., с указанием даты зачисления и класса.
5.7. Принимающая организация при зачислении обучающегося, отчисленного из исходной организации, в течение двух рабочих дней с даты издания распорядительного акта о зачислении обучающегося в порядке перевода письменно уведомляет исходную организацию о номере и дате распорядительного акта о зачислении обучающегося в принимающую организацию.
5.8. Личные дела, не затребованные родителями, передаются в архив школы, где хранятся в течение 3 лет со дня выбытия учащегося из школы.










