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вносится ими собственноручно в заявление о приеме в школу-интернат. 
2.2. В личное дело вкладывают копию приказа о зачислении ученика в школу - интернат, а также копии других приказов, в которых упоминается ученик. 
2.3. В течение года в личные дела учеников добавляются новые документы, которые вносятся в опись.
2.4. Родители предоставляют оригиналы документов для снятия копий. Если они на иностранном языке - то вместе с нотариально заверенным переводом.
 2.5. Копии документов заверяются подписью классного руководителя и печатью школы-интерната.

3. Порядок ведения и хранения личных дел.
 3.1. Личные дела учеников ведутся классными руководителями. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно и только фиолетовыми (синими) чернилами. По окончании каждого года под графой «подпись классного руководителя» проставляется печать школы-интерната. 
3.2. Личное дело должно иметь номер, соответствующий номеру в книге учета движения учеников. 
3.3. Личные дела учеников каждого класса формируются в одну папку. В папку вкладыва-ется список класса в алфавитном порядке с указанием номера личного дела.
3.4. Личные дела располагаются в папке в алфавитном порядке. 
3.5. Личное дело должно содержать внутреннюю опись документов (приложение 1). 
3.6. В личное дело ученика заносятся: общие сведения об ученике, данные о результатах промежуточной и итоговой аттестаций, делается заметка о решении педагогического совета по итогам года (например, о переводе ученика в следующий класс). 
3.7. Общие сведения об обучающемся корректируются классным руководителем по мере изменения данных. 
3.8. В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает список класса с указанием фамилии, имени, отчества и номера личного дела. Если ученик выбыл в течение учебного года, то в специальной графе делается отметка об отчислении и указывается номер приказа об отчислении.
3.9. При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и подпись директора. 
3.10. Классный руководитель в течение учебного года заполняет личное дело дважды: 
- в начале учебного года уточняет список класса, вносит необходимые изменения (адреса, телефоны, фамилии и т. д.), знакомится с личными делами вновь прибывших учеников; 
по окончании учебного года проставляет все отметки по предметам в соответствии с учебным планом класса, записывает сведения о наградах и поощрениях, проставляет количество пропущенных уроков, заверяет все данные печатью; 
- в течение учебного года изменения вносятся оперативно по мере поступления.
 3.11. По окончании учебного года в личном деле делается запись:
 - учителями 1-4-х классов: «переведен в ... класс»; 
- классными руководителями 5-8-х;
 - классными руководителями 9-х классов об окончании школы.
3.12. Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов и их актуальность.
3.13. При переводе ученика из другой школы, прежнее образовательное учреждение передает  личную документацию ребенка, на основании которого классный руководитель формирует личное дело, которому присваивается соответствующий порядковый номер, а после — в алфавитном порядке помещается в архив.

4. Порядок выдачи личных дел учеников при отчислении из школы - интерната
4.1. Выдача личного дела родителям ученика производится секретарем после оформления его классным руководителем и проверки заместителем директора  (УВР), на основании заявления родителей и подтверждения принимающей образовательной организации. После издается приказ об отчислении ученика. 
4.2. При выдаче личного дела секретарь вносит запись в алфавитной книге об отчислении, а родители или законные представители ученика ставят свою подпись в графе «отметка о выдаче личного дела».
 4.3. В случаях, когда отчисление оформляется в течение учебного периода, классный руководитель составляет выписку текущих отметок за данный период.
4.4. Личные дела передаются в архив школы-интерната, где хранятся в течение трех лет со дня отчисления ученика из школы.


























Приложение №1
 к положению о порядке
ведения личных дел обучающихся
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TocynapcTerHoe GromkeTHOe 061e06pasoBaTeibHOe yupeIeHHe IIKoNa—HHTepHaT
«Banyiickas o6ieobpa3oBarenbHas KoOIa-HHTEpHAT Nely

TIPUHATO
Ilemarormuyeckuii COBET

IIpomoxon Ne3 om 28.12.2022e.

MOJIOXKEHUE
_O BEJEHUH JIMYHBIX TEJ OBYYAIOIIHUXCS
I'BOY «BAJIYUCKAS OBIIIEOBPA30OBATEJIbHAS IIKOJIA-UHTEPHAT Nel»

1. O6mue MoJI0KEeHUs

1.1. Tlomoxenne © BeACHHH JHYHBIX Jen oOywarommxcs I'BOY  «Banmyiickas
obmeobpasoBatensHas mKona-uHTepHAT Nely (manee — Ilonmojxkenue) ompenenseT TpeGoBaHHSA
1m0 0pOpMIIEHHIO, 3aIIOJHEHHIO (BEICHUIO) M XPAHEHHIO JTHYHBIX e 00YdaroluXcs, a TakKe
perJiaMeHTHpYeT 9Tallbl M IOCIeNOBATEIbHOCTs paboThl coTpymunkoB I'BOY  «Bamylickas
obmeobpa3oBaTenbHas MKona-uHTepHAT Nel» (fanee - IKONA-HHTEPHAT) C JHYHBIMHA J€TaMH
o0yJarormmxcs.

1.2. Hacrosimee [Tonoxenue pa3paboTaHO B COOTBETCTBHH:

- ¢ DexepanbHbM 3aKkoHOM OT 29.12.2012 Ne 273-®@3 «O6 obpazoBanuu B Poccuiickoit
Deneparuny; .

- ¢ ®egepanbHBM 3aK0HOM OT 27.07.2006 Ne 152-®3 «O mepcoHanbHBIX JTaHHBIXY;

- ¢ Tlonmoxenmem o mpaBmwiax npuema ofydaommxcs B IBOY  «Bamyiickas
obeobpaszosarenbHast mKoa-uHTepHaT Nel» (IIpukas Ne51 ot 08.04.2021r.);

- ¢ Yerasom I'BOY «Baiyiickas o6meo0pazoBaTenbHas MKoIa-HHTepHAT Nel».

1.3. JluyHoe neno oOydvaromerocss mpeacTaBiseT coboif MHIMBHIyanbHyIO manky (daitr), B
KOTOPOH HaXOZSTCS IOKYMEHTHI HIIH UX 3aBEPEHHBIE KOIHH.

1.4. Jluuroe femo BemeTcss Ha KaIOro oOydaroIero MIKOJB-MHTEpHAaTa C MOMEHTA €ro
3a4HCIICHHS ¥ IO OTUYHCIICHHS U3 IIKOJIbI-HHTEPHATA.

1.5. Tlpu mpueme peGeHKa B INKOJNy-HHTEPHAT OTBETCTBEHHBIH NPMHHMAET JOKYMEHTHI H
mepefaeT MX KJIACCHOMY DYKOBOIHTENIO Ul JaibHedImero (GopMHpOBaHMsS JHMYHOTO Jefa
ofyuarolero corjacHo Hactosmemy [Tonosxenuto.

2. Mopsinox ¢popMHUpPOBAHHS JHIHOrO Je/1a NPH 3a4HCIeHHH 00yJalomerocs

2.1. B nuuHOe 1eno 00ydYaromerocsi BKIANBIBAIOT TOKYMEHTHI, HEOOXOMMMBIE VI IpHEMa B
LIKOJTy-HHTEPHAT B COOTBETCTBAM ¢ myHKTOM 26 Ilopsnka mpHema Ha oOydeHHe IO
o6pa3oBaTenbHEIM POrpaMMaM HadalbHOTO OOIIero, 0OCHOBHOTO OOIIETo M CPeJHEro oOImero
o0pa3oBanus, YTBEPXKJEHHOro mpukasoM Munnpocsemenus Poccum ot 02.09.2020 Ne 458,
MPEJOCTABICHHBIE POIUTEISIMH (3aKOHHBIMH IPEJCTaBUTENsIMH) obydaromerocs. Ilepeuens
JIOKYMEHTOB, [PEJOCTABICHHBIX POMUTEISAMH (3aKOHHBIMH IIPEICTABATENSIMH) JONOTHUTENBHO,




