
УТВЕРЖДЕНО
Приказом директора
МБОУ кВечерняя школа N9 30)
от <<22 > октября 2020 года ЛЬ 138-оД

ПОЛОЖЕНИЕ
об индивидуальном учете результатов освоения обучающимися

образовательныХ програМм, а также хранении в архивах информации
об этих результатах на бумажных и (или) электронных носителях

муниципального бюджетного общеобразовательцого учреждения <<вечерняя
школа Nb 30>

1. Общие положения.

1.1. ПЬложение (об индивиду€шьном учете результатов освоения
обучающимися образовательных программ, а также хранение в архивах
ИНфОРМации об Этих резулътатах на бумажных и (или) электронных носителях

учреждеНия <ВечерняЯ школа Jф 30> (далее - УчреЖдение) разрабоТано в целях
осуществления мероприятий по реализации государственной услуги
предстаВлениЯ информации о текущеЙ успеваемости обучающихся в электронном
виде, совершенствования информационного обеспечения процессов управления,
планироВаниЯ и организации образовательного процесса на основе внедрения
информационных технологий, качественного исполненияправил и порядкаработы
с электронными классными журналами и дневниками обучающихся и определяет
порядок индивидуального учета результатов освоения обучающип4ися
образовательных программ и хранения в архивах информации о результатах
освоения обучающимися образовательных программ на бумажных и электронных
носителях.

1.2. IlолОжение разрабоТано В соответствии с нормативFIыми документами:
Федеральным законом от 29 декабря 2О12 г. jtlb 27З-ФЗ "Об образовании в

Российской Федер ации" ;

О ФеДераJIьным законом от 27 .07 2006г. J\Ъ 152-ФЗ "О персон€uIьных данных";О Федеральным законом от 27.07.2006г. J\b 149-ФЗ "Об информации,
информационных технологиях и защите информации'' ;

О ПИСЬМОм Министерства образования Российской Федерации от
20 ДеКабря 2000 г. J\Ъ 0З-51164 "Методические рекомендации по работе с
документами в образовательных учреждениях" ;

О ФеДеРалЬНыМ государственным образовательным стандартом нач€шьного
ОбЩеГо образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от б октября
2009 года J\b З7З;



о ФедераJIьныМ государственным образовательным стандартом основного
общегО образования, утвержденнЫм прик€Вом Минобрнауки России от 17 декабря
2010 годаМ 1897;

о Федеральным государственным образовательным стандартом среднего
общего образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 17 мая2о12
года Jф 413;

о писЬмом МиНистерстВа образования и науки Российской Федер ации от 15
февраля 20!2 года JфАп-l47lо7 <О методических рекомендациях по внедрению
систем ведения журналов успеваемости в электронном виде);о распоряжением правительства Нижегородской области от 29.04.2010 Ns
77з-р (об утверждении календарного плана перехода на предоставление
первоочередных государственных и муницип€шьных услуг, ок€вываемых органами
исполнительной власти Нижегородской области, органами местного
самоуправления муниципальных образований Нижегородской области,
государственными и муниципальными учреждениями Нижегородской области в
электронном виде);

, письмом министерства образования Нижегородской области от 16. |2.20то
J\b316-0|-52-4s16 (о предоставлении государственных услуг образовательными
учреждениями в электронном виде);

о Уставом Учреждения.

1.3. Настоящее Положение доводится до всех участников образовательных
отношеНий посредствоМ размещения на официальном сайте Учреждения.

1.4. Ведение электронного журнала является обязателъным дп" пu*дого учителя
и класснОго руковОдителЯ Учреждения наряД} с бумажными формами.

1.5. Электронный дневник обучающегося представп".i собой модуль
электронного классного журнала.

1.6. Положение разработано с целью:
повышения надежности хранения результатов освоения обучающимися

образовательных программ;
о отслеживания динамики их развития;
о установления соответствия реальных достижений обучающихQя

ожидаемым результатам обучения, заданным образовательными программами;
, регулирования порядка хранения В архивах информации о результатахосвоения обучающимися образовательных программ на бумажных и электронных

носителях.

Система учета индивиду€uIъных
обучающихся
осуществляется в ходе текущего контроля и промежуточной аттестации, которые
регуJIирую,гсЯ Положением о формах, периодиЧностИ и порядке провеления
текуulего контроля успеваемос,ги и промежуточной аттестации обучающихся
обеспечивает:

о реализацию индивидуального подхода в образовательном процессе;

образорательных достижений

поддержку учебной мотивации обучающ ихся;



шолучение, накапливание, rl\rJrJ-lýt1l4ý, накаllJlи.вание предоставление всем участникамобразовательныХ отношений, В том числ. род"raлям (законным представителям)
обучающихся, информации об образовательной деятельности обучu.щ ихся за
любой

о

промежуток времени;
выявление затруднений обучающихQя целью реализации

деятельности

индивидуального подхода в процессе обучения;
о объективную б*у для поощрения обучающихся;
о основу для принятия управленческих решений и мер, направленных на

получение положительных изменений в образовательной
учреждения в целях повышения ее резулътативности;

о объективнуЮ основУ длЯ поощрения и материаJIьного стимулирования
педагогического коллектива.

2, Храшение информации об индивидуальных результатах освоения
обучающимися образовательных программ

2.1. Хранение информации об индивидуЕUIьных результатах освоения
обучающимися образовательных программ в Учрежд.r"" осуществляется на
бумажных и электронных носителях.

2.2. обяЗательнымИ электроНнымИ носителями индивидуiаJIьного учета
результатов освоения обучающимся образовательных программ являются

о элоктронные журналы;
о элоктронныедневники обучающихся.
2.з. обязателъными бумажными носителями индивиду€tльного учета

результатов освоения обучающимся основной образовательной программы
являются:

о личные дела обучающихся;
гIротоколы результатов государственной итоговой- rrУvrv\vJlDl Y',JJJI.Dlсrr\rE' l U\"УЛаРU j.ВеННOИ ИТОГОВОИ аТТеСТаЦИИ ПО

образовательныМ програмМам осноВногО общего и среднего общего образования;
книги регистрации выданFIЫх документов об основном общем и среднем

общем образовании
аттестаты об ocHot]HoМ общем образовании и (или) их копии;
портфолио обучающихся.

3. обязательные носители ицдивидуального учета результатов освоения
обучающимися образовательных программ (веден"a, оrr"ьственность, учет,хранение)

3. 1. Электронные журналы.
3.1.1. Электронный журнал является обязательным электронным носителем

индивидуального учета результатов освоения обучающимся образовательных
програмМ, веденИе которогО обязательно для каждого учителя и классного
руководителя.

з.L2. Электронный журнал рассчитан на учебный год и ведется в каждом
классе.

о

о



3,1,3, Задачей электронного журнала является информирование обучающ ихсяи их родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающ ихсячерез сеть Интернет об успеваемости, посещаемости обучающ ихQя, домашнихзаданиях и прохождении образовательных программ по предметам учебного плана.3,|,4, С результатами освоения обучающимися образовательных программ,
обучающиеQя И их родители (законные представители) несовершеннолетних
обучающихся могут познакомиться ежедневно до 0I,12.2020 на сайте в сетиинтернет в подсистеме региональной информационной системы<Автоматизированная система управления сферой оОр*оuu,rия Нижегородской
области>> (далее - АСУ).

з,1,5, Классный руководитель при регистрации, или утере обязан передатьобучаюЩимсЯ реквизитЫ доступа (no*' и пароль) к эJIектронному журналуобучающегося, Родители (законные представители) несовершеннолетних
обучающихся получают реквизиты доступа у администратора информационнойсистемы ""/Асу в соответствии с Административным регламентом попредоставлению муниципальной услуги "Предоставление информации о текущей
успеваемости учащегося, ведение электронного дневника и электронного жypH€lJIa
успеваемости".

3,1,б, общие правила ведения электронного журн€Lла определяются
Инструкцией по ведению электронного журнаJIа (Приложение Nэ 1).

з,|,7 , ответственность полъзователей электронного журнала и электронного
дневника:

о пользователями электронного журнала являются участники образовательныхотношений: педагогические работники, обучающиеся, родители (законные
представители) несовершеннолетних обучающихся, и несут ответственность засоблюдение конфиденциальности информации, рzlзмещаемой на интернет-сервисе""/АсУ и сохранность своих реквизитов доступа (логин и пароль), исключающую
подключение посторонних пользователей, в соответствии с Федеральным закономРоссийсКой ФедеРациИ от 27 июля 20Об г. }lb 1 52 "О персон€}JIьных данных'';, педагоги несут ответственность за ежедневное и достоверное заполнение
оценок, записей тем уроков и отметок о посещаемости обучающихся:

о классные руководители несут ответственность за aKTyElJIbHocTb списковклассов и информации об обучающихся и их родителях, за своевременностьинформирования родителей о текущей успеваемости и посещаемости
обучающихся;

администратор системы несет ответственность за техническое
функциОнированИе электрОнногО журнала обучающегося и выполняет не реже 1

раза в четверть резервное копирование электронного журнала с цельювосстановления данных В случае сбоев работы информационной системы
"!невник.ру"/АСУ;

о заместитель директора несет ответственность за выполнение настоящего
положения, осуществляет систематический контроль за ведением электронных
журналов.

3.1.8. Контроль за ведением и хранение электронного журнала:



, директор осуществляет общий контроль за ведением и хранением
электронных журнЕLлов и принимает управленческие решения по итогам контроля;

, заместители директора Учреждения осуществляют контроль за
правильностью их ведения, сведения о проверке электронных журн€UIов отражают
в справках о проверке электронных журналов один раз в месяц;

' адмИнистратоР системы В конце каждого учебного периода (четверть,
полугодие, учебный год) проводит процедуру печати электронных журнЕlJIов, по
итогам учебного года проводит архивацию электронных журналов;, заместители директора Учреждения обеспечивают хранение печатных форцa
классных журналов в течение 5 лет, по истечении срока из журналов изымаются
сводные ведомости успеваемости и хранятся в архиве в течение 25 лет.

3.2. Электронные дневники обучающихся.
з.2.|. Электронный дневник является школъным документом обучающегося

10-11 классов.
з.2.2. Электронный дневник обучающегося представляет собой модуль

электронного журнzLла и включает следующие модули:
. информация о пользователе (владельце электронного дневника);
о расписание уроков;
о сведения об уроках: тема урока, домашнее задание;
о сведения о текущей успеваемости и посещаемости;
о сведения о промежуточной аттестации;
. сообщения (связь с учителями, одноклассниками);
. доска объявлений.
з.2,з. ЭлектроНный дневник обучаrощегося формируется учитеJIями, кJlассным

руководителем.
З.2,4. ЭЛеКТРОtlНЫй дНевНИк рассчитан на один учебный год. Процедура печати

электронFIых дневников обучаюrrдихся и их хранение в архиве Учреждения не
предусмотрены.

З.З. Личные дела обучаrощихся,
3.з,1. Личное дело обучающегося является обязательным бума}кным носителем

индивидуального учета результатов освоения обучающимся основной
образовательной программы. В личном деле выставляются годовые результаты
обучающегося по предметам у.лебного плана Учреждения.

з,з,2. Личное дело обучаrощегося ведется на каждого обучающегося с момента
зачисления в Учре}кдение в соответствии с Инструкцией о ведении личных дел
(Приложение j\Ъ 2).

3.з.з. Личные дела хранятся в канцелярии Учреждения.
з,з.4. ответственность за ведение личных дел возлагается на кJIассных

руководителей, за хранение - на секретаря Учреждения.
з.з.5. По оконЧании Учреждения личное дело хранится в архиве Учреждения в

течение трех лет.

3.4. Протоколы результатов государственной итоговой аттестации по
образовательным программам основного общего и среднего общего образов ания.



з.4.1, Протоколы результатов государственной итоговой аттестации по
образовательным программам основного общего и среднего общего образования
являются обязательным бумажным носителем индивидуального учета результатов
освоения обучающимся основной о бразовательной про|раммы.

3.4.2. Заместитель директора обязан ознакомитъ выпускциков с результатами
государственной итоговой аттестации по образователъным программам основного
общего и среднего общего образования под роспись.

3.4.3. Протоколы результатов государственной итоговой аттестации по
образовательным про|раммам основного общего и среднего общего образования
хранятся в Учреждении пять лет и затем сдаются в архив.

_ 
3.5. Книги регистрации выданных документов об основном общем и среднем

общем образовании.
3.5.1. Книги регистрации выданных документов об основном общем и среднем

общеМ образованиИ (далее Книги регистрации) являются обязательным
бумажным носителем индивиду€шьного учета результатов освоения
обучающ имиая образовательных программ.

з.5.2. Книги регистрации ведутся в соответствии с Порядком заполнения, учетаи выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем образовании и их
дубликатов, утвержденном rrриказом Министерства просвещения Российской
Федерации от 05.10.2020 г. J\b 456.

3.5.3. Книги регистрации заполняются ответственными, н€Lзначенными
приказом директора Учреждения.

З.5.4. Книги регистрации хранятся
документы строгой отчетности.

в специаJIьно отведенном сейфе как

3.б. Аттестаты об основном общем образовании и (или) их копии.
з.6.1. Аттестаты об основном общем образовании и (или) их копии являются

обязательным бумажIIым носителем индивидуаJlьного учета результатов освоения
обучающимися образова.гельных программ.

3.6.2. Аттестаты об основном общем
принимаIотся на хранение при зачислении

образовании
обучающегося

получения среднего общего образования.
з.6.з. Аттестаты об основном общем образовании и (или) их копии, принятые

на хранение, хранятся в специально отведенном сейфе в течение всего времени,
пока обучающийся находится на обучении по программе среднего общего
образования.

з,6.4. Аттестат об основном общем образовании и (или) его копия выдается
обучающемуся не позднее 10 дней после издания приказа об отчислении
обучающегося из Учреждения.

з.6,5. Лицом, ответственныМ за хранение аттестатов об основном общем
образовании и (или) их копий, является директор Учреждения.

З.7 . Портфолио.
з,7 ,|, Портфолио является перспективной формой представления

индивиду€lJIьных образовательных

и (или) их копии
в Учреждение для

достижений обучающегося, позволяет
обучающимся в урочной и внеурочнойучитывать результаты, достигнутые



деятельности. Требования к оформлению Портфолио (структура, содержание)
изложены в Положении о Портфолио обучающегося.

3.7.2. Период составления Портфолио: 2 года (10 - 11 классы).
3.7.З. Ответственность за организацию работы по формированию Портфолио и

Систематическое знакомство родителей (законных представителей) с его
содержанием возлагается на классного руководителя.

З.7.4. Портфолио хранится в течение всего пребывания обучающегося в
УЧРеЖдении. При lrереводе обучающегося в другую образовательную организацию
ПОРТфолио выдается на руки родителям (законным представителям)
обучающегося под роспись.

З.7.5. Портфолио может храниться у обучающегося, а также находиться в
КЛаССноМ кабинете (у классного руководителя) на протяжении всего периода
обучения.

Принято на Педагогическом совете
МБОУ "Вечерняя школа Jф З0"
Протокол oT22.10.2020 г. Ns 2

Принято с учетом мотивированного мнения
Совета родителей (законных представителей)
несовершеннолетних обучающихся
Протокол от 20.10.2020 г. ЛЪ 2

Принято с учетом мотивированного мнения
Совета обучающихся
Протокол от 20.10.2020 г. }ф 2



приложЕниЕ Nb l
к Положению об индивидуальном учете

результатов освоения обучающимися образовательных
программ, а таюке хранении

архивах информации об этих результатах на бумажных
и (или) электронных носителях

инструкция
ПО ВЕДЕНИЮ ЭЛЕКТРОННОГО ЖУРНАЛА

Муниципал ьного бюджетного общеобразовател ьного учреждения <<Вечерняя
школа NЬ 30>

1. Общие положения.

Муниципutльном бюджетном общеобразовательном учреждении (Вечерняя школа
Ns 30) (далее - Учреждение).

I.2.Инструкция может быть изменена, дополнена в соответствии с
изменениями в законодательстве в области образования, а также обновлениями
программного обеспечения. Изменения и дополнения к Инструкции гIринимаются
Педагогическим советом.

2. Правила ведения страниц журнала

2.1. Все записи в классном журнале по всем учебным предметам ведутся на

русском языке.
2.2.Распределение предметных страниц по журналу и закрепление их за

педагогами осуществляется на основании учебного плана и распределения
нагрузки между педагогами на текущий учебный год.

2.З. Правила ведения страницы "Учет успеваемости и посещаемости".
2.3.|..Щата проведения урока формируется в соответствии с расписанием

уроков, утвержденным приказом директора Учреждения.
2.З.2,Обучающиеся, отсутствующие на уроке, отмечаются буквами llпll

(пропуск по уважительной причине), ((б)) (пропуск по болезни), <<н>> (пропуск без

уважительной причины).
2.З.З. Текущее оценивание знаний

обучающихся за четверть, полугодие и
системе, определенной Положением о формах, периодичности и порядке

проме}куточной аттестациипроведения текущего контроля успеваемости и
обучающихся.

обучающихся, оценивание знаний
год осуществляется по 4-х балльной



2,3,4, ОценкИ за устные ответЫ или письменные работы обучающихсявыставляются в графе того дня, когда были проведены опрос обучающегося илиписьменная работа.
2,3,5,[ля корректного формирования средневзвешенного балла, учительвправе выбратъ один из типов работы на уроке.
2,3,6,резулътаты оценивания выполненных обучающимися контрольных итворческих работ должны выставляться не позднее 1 (одной) недели со дня их

проведения.
2,з,7, Если учаrцийся получает более одной о'метки за урок (наrrример,

отметкИ за самоСтоятеJIьНуто рабОту И устный ответ, дополнительные задания,
зачеТ и т,п,), допустиМо выставление дополнительных отметок в любые свободные
колонки текущего учебного периода по обоюдному согласию учителя и учащегося.2,з,в, Если учащийся отсутствовал науроке, но выполнил задание (например,
дистанцИоннО и т,п.) и получиЛ за FIего отметку, то отметка об orayrarur"
учащегоСя на уроке (<п>) мо}кет быть заменена на отметку за задание.

2,з.9. Выставление в )Itурнале точек, отметок со знаком ''минус'', ''плюс'' не
догIускаются, так как такиХ оценочных знаков официалъно не существует. в
клеткаХ дJIя отметок учитель имеет право записывать только один из следующих
символов: 2, З, 4, 5 .

2,з,|0. Неудовлетворительная отметка, полученная учащимся на
промежуточной аттестации, исправляется учителем после ликвидации учащимсяакадемической задолженности.

2,з,11, Обучаrоtцимся, пропустившим все уроки даFrного предмета I] течениечетверти (rrолугодия), четвертная (полугодовая) оценка не выставляе.t,ся.
ИспользОвание символоI] "н/а", "-" и ДРУгих не лопускается.

2,з,|2, ОценкИ за каждУю учебную четверть (полугодие), годовые оценки,
экзаменациоIJные и итоговые оценки у обучающихся 9 и 11 классов выставляIо'ся
педагогаМи в соотI]етствуюЩие столбцы на страницах эJIектронного журнала ''Учет
успеваемости и посещаемости'' по каждому предмету.

2,з,\з, Исправление оценок в электронном ,trурнале не допускается. При
допущении педагогом ошибок при выставлении оценок в электронном журнаJlе,
педагог пишет объяснительную на имя директора Учре>lсд ения,

2,з,14, В случае зачисления обучающегося в Учреясдение в течение учебногогода В электронном я(урнале на странице "учет успеваемости и посещаемости''
каждоr,о предмета в строке с фамилией обучаiощегося дос,tуп д.lrя фиксирования
результатоВ успеваеМостИ и посещаемости обучаrощегося открывается с датызачисления обучаюшIегося в Учреждение.

2,з,15,в случае отчисления обучагопlегося из Учре>ltдения сведения по
обучаюЩемусЯ сО страницЫ "Учет успеваемости и посешIаемости', каждого
предмета удаляIотся с даты отчисления обучающегося из Учреждения.

2.4.Правила ведеНия страницы "ГIоурочное планировu"".''.
2,4,|, В графе "Тема урока" учителем производится запись темы урокасогласно калеЕIдарно-тематическому планированиIо на текущий учебный год. Тема

урока записывается с большой бчквы.



2.4.2. При проВедениИ контролЬных, лаборатОрныХ или практических работи т.п., в обязательном порядке указывается их тема.
2.4.3. ИНСТРУКТаЖ ПО ТеХнике безопасности (ТБ) на уроках химии, физики,информатики и ИкТ отмечается в графе ''Тема урока''.
2.4.4. В СЛ}л{ае понижения температуры воздуха, при низкой явке

обучаюЩихся В графе "Тема урока" yuri.n., производится запись: ''Мороз.
Повторение пройденного материала" или при отсутствии детей ''МорЪз''.
Отсутствующие дети не отмечаются.

2,4.5, В случае карантина в Учреждении в графе "Тема урока'' учительосуществляет запись "Карантин. Приказ J\b ... от дд. мм. года ''.
2.4.6. В случае проведения диагностических работ, пробного или итогового

сочинения (изложения) в Учреждении в графе "тема урока" учитель осуществляет
запись "Проведение ДР" или ''Проведение
(изложения)". Приказ Ns ... от дд. мм. года ''.

пробного / итогового сочинения

2.4.7. Иные записи на данной странице не допускаются.
2,4.в. В графе "{омашнее задание" указывается содержание задания,

страницы учебникаили учебного пособия, номера задач и упражнений.
Примеры записи домашнего задания: ý ...;стр. ...;упр.J\Гч ....

2.4,9. В случае, еслИ на уроке не даётся домашнее задание, допускается
отсутствие записи в соответствующей графе.

2.4.|0, объем домашнего задания должен соответствовать нормам,
определенным в п.10.30 СанГIиН 2.4.2.2821-10 для данной возрастной группы
(объем домашнИх заданий (по всем предметам) должен быть таким, чтобы ,uipuru,
времени на его выполнение не превышали (в астрономических часах): в 9-11
классах - до З,5 ч).

2,5. В случае болезгtи педагога электронный хсурнал заполняется педагогом, его
заменяющим.

2,6. СтраницЫ электроНного жypHaJIa "Сведения о количестве уроко]],пропущенных обучающимися", "Сводная ведомость учета посещаемости'', ''Сводная
ведомость учета успе]заемости обучающихся" формируются автоматически.

2,7. Замечания по ведению электронного n yprr-u оформляются в виде справок. В
справке указывается цель проверки, замечаFIия по ведению электронного журнаJIа
педагогами, управленческое решение.

2.8. tIО окончаниИ учебногО года В печатной форме жypllaJla адмиFIистра,гор
системы в графе "Решение педагогического совета (дата и номер)" осущесrъп"..1
запись, например:

. "Переведен в _ класс. ГIротокол ЛЬ ... от дд. мм. года'';
, "Переведен в _ класс усло]]но. Протокол Л"9 ... от дд. мм. года'';о "f{опушен к государственной итоговой аттестации по Ооп ооо

flpoToKo;r ЛЬ .., от дд. мм. года'';
о "отчислен в связи с получением ооО. Протокол ЛЪ ... от дд. мм. года'';
о "отчислен в связи с получением СоО. Протокол ЛЬ ... от дд. мм. года''.

(соо).



приложЕниЕ J\ъ 2
к Положению об индивидуаJIьном учете

"uо*.".*тJ;;;";Ё;ж:т;хfý#уJ;;в архивах информации об этих результатах
на бумахсных и (или) электронных носителях

инструкция
ПО ВЕДЕНИЮ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ОБУЧАЮЩИХСЯ

муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения
<<Вечерняя школа ЛlЬ 30>

1. Общие положения

1.1. Личное дело обучающегося
индивидуального учета результатов
программы.

является обязательным бумажным носителем
освоения обучатощимся основной образовательной

2. Правила заполнения и ведения личных дел

2,1. Личное дело заводится на кilкдого обучающегося с момента его поступления в
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учре}кДение "вечерняя шкоЛа N'Q з0'' (далее -Учретtдение),

2.2. Личное дело имеет
обучающихся (например, К-6
"It" под Л9 6).

номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи
означает, Что обу.lпЮщийся записан в алфавиr.ной книге на букву

завереlIнуIо
из другой

Записи в

2.З. Личное дело обучающихся содер)Itит:
о заявлениесовершеннолетнихобуrающихся;
о заявлениеродиТелей (закОнньtХ представителей) несовершеннолетних обучающихся;. копию паспорта обучающегося;
, копию паспорта родителей (законных представителей) несовершеннолетнего

обучающегося;
о копию СНИЛС обучающегося;
. свидетельство о регистрации по месту жительства (пребывания);, копиЮ свидетельСтва о браКе / разводе или свидеТельства о смене именИ l фамилии (если

аттестат на другую фамилию);
о выпиСку текущИх отметоК IIо всеМ преllметам (академи.Iескую сгiравку),

печатью образова,rельной организации (при переводе в Учреrrtдение
образовате.ттьной организации в течение учебного года);

2.4. Личные дела обучающихся ведутся классным руководителем.
личном деле оформляIотся синими (фио;rетовыми) чернилами.

2.5,Титульный лист:
о фамилия, имя) отчество обучающегося вносятся в родительном паде)iе;
, наименование образовательной организации вносится строго в соответствии

с УставоМ (лопускаIотсЯ сокращения, предусмотренные Уставом);
о меСТорасположение УчреrItдения - "г. Ниrкний Новгород, ул. IО.Фучика, д.

2".
2.6. Общие сведения об обучающемся:



О фаМИлИЯ, ИМя) отчество обучающегося вносятся в именительном падеже в
точном соответствии с документом, удостоверяющем личность

о дата рождения проставляется в формате: "в году в
ЧИСЛа", С обязательным проставлением ll0ll перед однозначным числом даты.
Написание наименования месяца в цифровом формате (арабскими цифрами)
допускается;

. данные паспорта (серия, номер, когда выдан);
О СВеДеНИЯ О РОДИТеЛях (законных представителях) вносятся на основании

предоставленных ими данных;
О сВедения о переводе в другую образовательную организацию заполняются

делопроизводителем / секретарем при переводе обучающегося в другую
Образовательную организацию, заверяются подписью и печатью Учреждения;

о домашний адрес обучающегося указывается из заявления.
2.7. В конце учебного года классный руководитель выставляет годовые

ОТМеТКи обУчающегося в личное дело, делает отметку об итогах года, отметку о
поощрениях.

2.8. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и рсlзложены в
алфавитном порядке. В папке личных дел класса находится список обучающихся с

УК€ВаНием фамилии, имени, отчества. Список периодически обновляется. Кроме
ТОГО, В ПаПке Личных дел обучающихся в отдельных фаЙлах находятся
МеДИЦИНСКИе сПраВки и анкеты. Общие сведения об обучающихся корректируются
классным руководителем по мере изменения данных.

2.9. При отчислении обучающегося из Учреждения личное дело выдается на
ОСНОВаНии письменного заявления родителей (законных представителей)
несовершеннолетних обучающихся.
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