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1.1. Ёастоящее положение разработано в соо.гве.тствии с
Федерации>, 1иповь;м положением об образовательном1
договором, 11равилами внутрег1г{его распорядка.

[1ринято
|{едагогическим
советом школь|
. !-/ , 2/. 20,'} г.
|1ротокол $р А-

|[олои;енлте '..',

о веден!1и тпкольной докуп1е}|1ации в мБоу

1. Фбшцт.л е п0.п0^*ен р|я.

3аконом кФб образовании в Рс:сси:йской
учре}кдении. !ставо\:, (оллек.:.ивньтм

\'2' |_|1кольная документ|.ци'1 - эт(') коли|{ественная и ка!{ественная характерис-1.ика состояния },,{ебно-воспитательной работьл, осуществ.11яемой образовательнь|\4 учреждением. |1овь;ш1ение ) ровняруководства образовательного учрежден!,1'{ во п,{н0гом зависит от правильного ведения шкс:т-цьглой
документации' современной обработки :'тервинглой игтс!ормации, упр0щение у.1ета' с0б.]1!()дег1иепринципов доступности и сопостав!,1мости у[|етнь1х даннь1х.
1'3' Ёастоящее поло)кение ус1'анавливает единьте требования . й^'',",'й дцс'::кументации гзс.:обще,порядок составления }1 оформления.1оку\{ен1'ации. !с:'ат-тав_цивае:'сроки хранения док\'\{е1{.г()в.Бь;полнение шлко:'той возложеннь1х н!1 нее с[ь'гткший и резу]1ьтать1 ее дцеяте-пьн0сти отра1)ка1()тся вспециальнь1х документах' связа}{}{ь1х с п ,1а}"{ир0ванием унебно-воспи1-атель}10й работьт, ве.||ением
у'тебно-педагогического учета, сос'гав.]1ение]\'! статис'гг.'т.леской от1.1ет}.|0с1-и. [тагистические ()т|1еть]
состав"ця!отся в 09 на основании веду[11е!-ося в г1их первичг{0го учета.
1'4 11"!кольнь1е документь| дол)тснь: офорш1]1яться .Ё'-,р.',,.,но, четко! разборниво, бе:] п0,': ,{|..1с.гок.
помарок' вь1зь!вающих соп"1 нения в прави.ць|{ости внессннь]х даннь1х. 3аписи в документах всдугся
рункой одного цвета (синей гпариковой) и.пи т; н.]!|е!1атанг{0ь1 виде. Фшибка, допущенная в текс.ге илицифровьлх даннь!х документа' исправ.']яе-1'ся след}/ю||\им образопт: ошибо.тньте слова или |1ифрь1зачеркива}отся так, чтобь; мо)'{|{0 бь:ло про'{есть зачеркну'гое, а сверху ]1}1шутся ут0!1неннь]е даннь]е.Бсе внесеннь]е исправления д0л)1{нь1 бьтть 

'.''.,р-!,,, 
!1:]аверень] подг1исями.циц, с-:форп;ивш;ихдокумент' 3а достовернос]'ь сведений, с0держащихся в доку\4ег|тах' и доброка!]ествен1{()е ихоформление несу'г отве"1'ствен!{ость .]1 ица, под1 1 исав|л ие д() кумент.

2. [11ко"ттьная д0|(у}|ент:11{ия
2.1. [1еренень |11к0льной докуштента[1ии образ1:вательг{ого у!!реждения:
- алфавитная книга записи об1,.та:ош1ихся образовате.11ьног() }/!1ре){{дения;
- личнь1е дела обу.тающихся:
- класснь1е )|{урна'!ь|;
- журнал элективнь1х курсов;
- журнал кружкс:вс:й работ'ьт;
- журнал группь1 продлен}{ого дня;
- книга учета бланков и вь1да!1и аттеста'гов о средне\4 обш{ешт сэбразовании;
_ книга у!]ета бланков и вь1]1ачи а1-!'ес1'атов об с:сновглопп общемт образовании;
- книга про'гоколов педаг(')ги!1еск0г() сове-га шко-пь|:
- книги приказов;
- книга учета личного сос1':1ва педагоги!1ескитх ра:бот}]ик()в:
- тетради обунающихся:
- дневники обу.тающихся.
2.2.!казаннь1е вь1ше доку\4енть|, крош{е ли!{}.{ь]х ле.;т обунаг(-)щихся, к.цасснь|х }курна.']ов. )курналов
элективнь1х курсов' )курнала кру>кковой рабо-гьт, )|()'рна,'|а |-|1][, при смене директора школь1
обяза]'ельно пе1]е'1аются по акту. Акт;тодгтись]вается бьтвгшим директором и вновь наз}.]аченнь]м',"



2'з.в делах школь] хранятся и1{сг1екторские ак'гь1, док'!аднь1е записки и"пи справки.
2.4. [окументь1 о вь]пускнь]х экзаменах (:.;рс';тс':коль1 экзаменов за к)'рс основной общей и средней общей
|1]коль1. ведомости годовь|х, экзап,{енационнь1х и ит(')говь]х оценок) хранятся в |].1коле г1ять ле'г.

3. Беденр:е гп псо;:ьг:ой докуп1ентац!|1|

1.1, Алф;ав.|]!!нс!я кни20 з0пцс!,! 0б.1;стц.у,^,.'ся вес)егпся ксук с;бязссупе.пьньтй 0окултенпо

Б книгу запись1вак')тся все уча|циеся 1]1ко-пь1' Б:кегодно в нее заносятся сведения об обунающихс'{
нового приема. Фбунак'тщиеся в сп}]сок заносятся в алс!авитном порядке. независимо от к.,|ассов. в

которь]х они учатся. ,{ля ка;кдой буквьт алфавита отводятся (')тдельнь1е страниць|, и 11о каждой бу кве

ведется своя порядковая нумерация. [1орялковьтй ноптер за|1иси обунак':щегося в книге является

одновременно номером его ли!{ного де]1а.

Бьлбьтвшими следует с!!итать обунающихс'1. прекративш.]их г]0сещение'т]1коль! вс"|1едствие пере\4ег{ь1

места жительства, пере|]]едших в другую 11'1ко.;{у или ин0е унебное заведение' иск.]1юченнь1х и:] шк()-ць]' а

также 0кончив||!их |]!колу. Бременное прекращение унебггьтх 'занятий (например, по болезни) в

алфавитной книге не отмечае1'ся.
Бь:бь;тие с':бунагощегося и оког1чание им шк0-пь! офстрм.:яготся приказом директора с указанием
причинь] вь;бьттия. одновремег1но в графе 12 а:;с]:ави'гной кни;'и за}{осятся но]\,{ер и да'га приказа. а !]

графе 14точно указь1вается при!1ина вьтбь:'т'ртя. Бс.пи ранес вь;бьтвгший и:] ш1 коль{ сэбу.гатощийся, ухс;д
которого офорпслен приказо\4. с|-10в|1 возвратится в 1{ес.'го !1ан}{ь1е о нем за]1ись|ваю1'ся как на вн()|}ь

поступившег0, при этом да1'а во:]вращения }'че}{[.!ка:]а!1ись1вае1'ся в грас|е '',[а'га г{оступления в шк0_цу''.

11ри использовании всех страниц а"пфавитной книги г{а ту или ину|о букву продол)(ение записей

производится в новой книге в порядке !1ос-цеду!ощих номеров г:о каждой букве.
14справления в книге скрепля}отся г|одписью д[трек'гора шк0ль1.
(нига постранично прон}/меровь]ваетс'1' [!рошг1уровь|вается и скрепляется под!1иськ) дирек'гора 1.1

печать}о школь]'

3.2. 1оря0ок о(;орлале;тия лц|!нь!х 0ел прн 19(0оу-1]€Ёц!! в 
'!1ко[|у|ичньге дела обунающихся зав0дятся класснь1м р}]ководи'геле\'1 по поступлению в 1 к-|121сс на

основании'пиь1ного заяв.цения родителей.
!ля оформления личн0го дела дол}{{!-тьт бьлть представ"цень1 с.]1едую|цие докуме!{'гь]:
- ко11ия свидете.цьства о ро}1{дении'
- справка о составе семьи (свидетельств0 о регистрации ребенка по ш1есту;ки'ге"пьства)

- заявление родителей с указанием. !1то родители ознак()м.цень1 с }ст'авош; }.тре,тсдения,

лицен:зией на право ведени'1 с:бразогзате::ьгтой де'т'ге'|ьности^ свидете]1ьство\'1 0 государс;т;енной

аккредитации, основнь]ми образовз':'с'.1ьг! ь!\|и програ\,1мами, реа.цизуеш1ь!ми }.гре;+сдег;иеьт. и

другиг,{и доку\,1ента\,1и. ре1'.ца]\,1ег|тир\,к)щи\4и орга}{изаци[о образоваттельг{0го про[(есса в

}нре>кдении.

.{ля поступления в 10- й клаос г!редоста}]'!я}отс'{ с']1ед)'}ош{ие документь|:
- личное :]аявлег1ие родителей;
- аттес1'ат об основгтопц общем образоваг;ии'
- копия паспорта учащегося'

Аля поступления во 2-9-ьхе к.]1ассь1 г;редоста!}ля}0тс'1 д0ку\4енть|. перечисленнь!е вь]!|.1с; для

обунающихся, достиг1лих в(')зраста 14 лет', с:бя:за.;'ельнь!\1 является пред0ставление к0пии пасп0рт|1.

Фснованием д-пя из [1ания п ри каза кФ за.т и с-пен и и )) с"пу)кит :]ая вле}] ие родителей'
|ичное дело ведется на всем протяжении обунения обунающихся.
.]-1ичное дело имеет номер, со{_)тве1'с1'вутоший но\1еру в алфавитгтс':й к}{иге записи у!{ацихся

(например, ш9 к/5 означае1'. .:тс: стбунак:щийся заг{иса11 в а-п(:а:зитной книге на букву к(> гтод.}ч[ч5).

}1ичньле дела учащихся хра}{ятся в к!'}г|целярй'г.': дирек'1'ора в строг0 отведенном мес1'е. |и'тгл ьте дела

одного класса находятся в\4есте в од1ной папке и /1олжнь1 бьтть раз.по)кень1 в а;тфавитно\'1 порядке.

1{онтрс)ль над оосто'1ние\,1 .пи[{нь1х де]| 0существ"цяе"1'ся к.]1асснь1м руководителем, замес'|'!1телем

директора по унебно_воо]1итательной рабс:те и ,1ирекг(_)ропп обг{еобразс:вательного учреждения.



[1роверка личнь]х дел обунающихся осуществляется по плаг!у внутри|шк()льного контроля, 1-{е \'1енее
2-храз в год, Б необходимь1х случаях проверка осуществляется внепланово, 0|!еративг|о.

1-{ели и объект контр0ля - правильность оформления личнь]х дел обу.тагощихся.
3а систематические грубь;е нару|т]ения при работе с ли!{нь1ми делами обунающихся директор г]праве

объявить замечание или вь1говор'

3 '2.1 . ||оря0ок рабс;тпь! к[!0сснь!х р-!ково0иупелей с л'!|!нь!.ц.ц 0елсслтц обу'ссотощсахся
з.2.\.|. 1{лассньте руководители проверяют состояние 

'1ичнь1х 
дел е)кегод}]0 в сентябре и мае текущего

года на наличие необходимь.1х документов.
з.2.|.2' .]1ичньте дела обунающихся ведутся к.цасснь1\4и руководителями. 3аписи в личн()\4 деле
необходимо вести четко, аккуратно и только чернилами. [_]о окончании каждого года под графой
(подпись классного руководителя) проставляется печать школь|.
з.2.1 '3' Б личное дело ученика заг1осятся: общие сведения об у.тенйке' итоговь|е отметки за к:тждьтй

унебньтй год' завереннь1е подпись}0 классного руков0дите.ця и печа'гью д'пя документов.
з.2.1 .4. Б папку личнь1х дел класса классньтй руководитель вкладь]вает с.||ис0к класса с указанием
фамилии, имени' номера личньтх дел, Ф'14.Ф. классного руководителя. €писок меняется ежегодгто. Б'сли
обунатощийся вьтбьтл в течение }.{ебного г(')да' то делается отметка о вь;бьттии, указь1в!1ется номер
]1риказа.

з.2.1 .5. [1ри исправлении оценки дается пояснение. ставится печать и подпись директора.
з.2'1 .6. Б графе о г1ропусках прос'гав.]1яется к()личество г1ропу]дег{г|ь1х ур-оков с о'гметкой по боле';гти или
без уважительной причинь1.
з'2.1.7. Фбщие сведения об обуиающихся корректируются классг1ьтм руководителеш{ по мере изменения
даннь]х.
3.2.2.[7орядок вь1дачи личнь|х дел обучающ!1хся при вь;бь:тии из школь1.
з.2.2.1.Бь;дача личного дела родите"цям обу.тающегося г]ри нали|!ии приказа кФ вь;бьт'гии> и
предоставления подтвер}кдаюш{ей оправки из другого Ф9.
з.2.2.2' |1ри вь;дане личного дела вносит запись в алфави'гной книге о вьтбьттии.
3,2.2.з' Б слунаях, когда вьтбьттие оформляе'гся в течение унебного периода, класснь{й руков()дитель
составляет вь1писку текущих отметок за данньтй период.
з.2.2.4. |1ри вьтбьттии обунагощихся 10,11-х к]{ассов роди-гелям вь{дается личное дел(') и аттес1'ат об
основном обшеп: образован ии.
3.2'2'5. |ичньте дела' не затребоваг1нь1е родителя\4и. переда}отся в архив [школь|. где хранятся в 1'ечение
3 лет оо дня вьтбьттия учащегося из школь!.

-). -,. [{.ц ст сс н ьт е )!с! р н ал ь !

3.3.1. (лассньтй журнал является госу/1арственнь1м д0кументом, ведение к0торого 
'1в.!яетсяобязательнь]м для каждого учителя и классного руков0ди'те-пя.

3.3.2.[иректор школь} и:]аместитель директора г1о !БР с:беспечивают хранение класснь!х журь{алов и
систематичеоки осуществля}от контро'||ь над правильг!ость}о их ведения.

3.3.3. (лассньтй журнал рассчитан на унебттьтй год и ведется в ка)кдом классе по определенной (;орме.
3'3.4. Бсе залиси в класснь1х )курналах дол)кнь1 вестись четко и аккуратно' используя 1]1ар!{|{ову}о

ручку о синим стержнем в одг!оп4 }!{ур|-{але.

3.3' 5 " Фформление облоакки журнала:

(лассньтй >т(урнал

5 класса
мБоу 1-осселекционгтая сош

1{амьтшинс.'г''$н 
'ци 

пального района
Болгоградской области

200 
- 

| 200- унебгтьтй ;'од.
3.3.6.3аместитель директора т-то }БР дае'г ук:1зания класснь]\4 руководителям о распределении сграниц

журнала, отведеннь]х на каждь:й предш':ет в соотве'гствии с унебнь]м планом, Рекомендуе'|'ся:



на 1 недельнь1й час - 2 страниць;,
2 недельнь1х ч. - 4 стр,
3 недельнь!х ч. - 5 стр.
4 недельньтх н. - 7 стр.
5 недельнь;х н. - 8 стр,
6 недельнь1х ч. - 9 стр.

з"3'7'в оглавлении' на страницах и в сводной ведомости названия унебньтх предметов ](().]1жнь]соответствовать их названиго в унебном плане Ф!' Ёаиптенования предметов на страницах
пишутся полность}о (без сокращения) с ['1аленькой буквь:. Фамилия, имя, отчество у!{ителя
пи1]1ется полность}о

3.3' 8" €писки обунагощихся запо11няк)тся класснь1п{ руководителем'
3'3'9'}читель - предметник на правой странице журна-ца запись1вает '{исло и месяц (09.02.), тему

урока и задание на д(')м. [!а .певой странице пропись1вае.г м€сяц. указь|вает да.гу прове.цения
урока. отмечает отсутству}ощих на уроке буквой кн>.

3'3'10' |1ри проведении сдвоеннь!х уроков де]]ае'ся заг1ись дать1 и те\,1ь| к|1жд0го урока (-)тдельн()'3'з'11' |1о ттисьменнь]м работапс 'ц",', вь1став'1яются в ;'рафе того дня, когда проводилась д(аннаяработа' Фтметки за сочинение и контрольгтьтй диктант с |'рамматическим :]аданием вь]став.1!як)1.ся водну клеточку' наприш{ер' <4|5>. Фценка за сочинение обунающего характера в 9 - 1 1 к]1ассахвь1ставляется на странице }!(урнала по предмету <,т1итература>, а оценки за ито|'()вь1е иэкзаменационнь!е сочинения вь!ставля!отся на страницах по русскому язь1ку за гра[,|от}{ос|.ь' по

-литературе 
- за содержание.

|1рименание: Б начальной гпколе по разви'гию 1]ечи вь|став_цяется только о]{на оценка засодержание.
з'з'12' €ведения о проведеннь|х практических гт;:а+бораторнь;х работах заносятся в }курнал с т0чнь]мук!ванием темь].

Ёапример. (онтрольная работа по теме <Фбь:кгтовенньте дроб и>> или.пабораторная (практическая)
работа .\гч5 к11оследователь1{ое соеди нение про в0дн и к0 в).
11рименание: Фтметка о проведении !.1нструк.13:::3 ц1, 4;изр;ке. хиштии по раз}{ь]м видам работ делае.гся вжурнале на странице <9то пройдено на уроке) в в!1де: кБводнь;й инструктаж. йнструкция по т'Б. ,т9.'.)или <<Анструкция по 1.Б. лъ...).
Ёа левой странице журнала педагоги ]\,{0гут указать (внизу сп|1ска учащихся,) за н.т:с.;
поотавлень] 0тметки, например, (сочинение' .пабора:торггая работа ф 1, диктант, т,д.).
3'3' 1з' 1ема урока дол)!(на соотве'гствовать требованияпл обязательного \4ини['1ума содер}1{анияобразования унебного курса и календарно - 1-е\4ати!1ескому ]1лану' Б графе к9то пройдено на \'роке)делать запись' раскрь]ва|ощу}о целеполагание или проб;;еш:нь:й характер урока.Ёапример, <|1овторение по теме...)' к3ачет по теь!е...>, кРегпе"й-.'д,й по теме...>, <(|одер)](а1ние иструктура произведен АА'..)), <<[еория форшл и ро вания {ревнерусс кого государства)
3'3'14' Б графе к{омагпнее задание)) учителем запись]вается содержание задан ия и харак!ер еговь1полнения.
Ёапример, читать, переска:]ь1вать (вид переска:]а - с;кать:й, поАробньтй, с творческип{ заданиеп: и т'д.).

'111]1]]]:']]*1*: 
:1р"ниць1. 

!{омера,задач и уг]ра){{нений^ гтараграфь; и пр|]ктические работь1.|1рименание: 11о предметам музь]к зическая культ
твор!]еские или технические зада}]ия'

з'3'15' Р1тоговьте от[4етки за каждьтй период ('летвер'гь, полуг(')дие) вьтставляются сразу пос.|1е дать]последнего урока. далее у11итель на!{и!{ае1'запись за следу!ощий унебньтй г;ериод.
3.3.]6. Б конце четверти, по"цуг0дия' го]|а учи.ге-ць де.цае-{.соо1'ве.гс.1-в},ю|]{ую запись о вь|]1().'1нении

программь| по предмету на правой странице к.пассн()го }]{урнала:
!ано фактически 

- 
уроков. 11од:-:ись у!{ите.1я.

3 з.1: 9етвертньте' полугод0вь1е, год0вь1е о'гме];ки должнь! бьлть вьтотав'|ень] педагог0м объек.гивно.
{ля объективного оценивания обунающихся необходи\,10 не менее трех отметок при двух,ласовойнедельной нагрузке по предмет'у. |{ри одно(1асовой +тагрузке 

'-Ё.',ц', обунагощихся может
производиться но итогап4 полуг.одия и года.



3'3'18' Б слунае оценивания знаний обу'лагощихся в текущей усттеваем()сти (г{еудовлетворите'пьной>отметкой учитель обя:зан спросить ученика у;а блих*ай';"'';;;;] . ,.',,.., ликвидации прс.;беловзнаний' [1ри ликви дации щ'б"ов . ,,'..й''''оуча]ощихс; ;;;;;;"' унебного года вь1ста|]'г!яетсяо'гметка в графу кРтоговая оценка) в сводной всдо[{ос]ти успеваем0сти.3'з'19' 9етвертньте' полугодовь!е' и итоговь|е отметки не д(олжнь! исправляться. [3 случае оп;;.бочно
;щц::ъ""Ё';;н;::;:н;/;;::а::' 

от[4е1ку' т е,;;;;;;;;, ; ;;;; г|осгавить
к 9 }}4ванова € отпцеттса по биологи}1 за, "...#!}];::ш#:]:;}Ё;:}:;';" отптетк:'к5>(отлинно). {ата, подг]ись директор.1 и печать 0};>. 

(4) (хорошо) на от

'"3.};:;;:#-:Ё*;?;аккуратно 11 св()евре\4е}{но заполн'|ет страницьт кФбщие сведег;ия об
коли!!ества уроков, ,,'''*!',"1]:'][::;,,-'Ё]],],;'3#|";ж;]]',;"];;:#ъ:";т::"1;}:
;;::;ъ:"щей 

ко;ги'|ес'гво проп\'[[(енн,,, ,р'*й ;.й;; Ё#",".', посещаемос.1и' с|[.вится
з'з'2[' Б конце четверти, п0.]1уг0дия, года класснь;й рук0в0дите,г]ь зпосещаемостизанятий обу'тающимися и сводг{ук) ве:]0\1ос1.ь ус]1евае]\40-..,'].''",'1 

св(')дну}о ве.1()м0сть
з.3'22.,т1ист здоровья запо'цг]яется класснь1м рук()води1.еле\'1 совместЁ{о сз'3'2з. Ёсли обу.галош1ийся освобохсде' '|'';;;;; '4,,,,,..'!; ;';]'Ё::,;::::#;:/^;":;: 

",
длительнь]й период вре\4ени (от 1 месяц'', о,'!..:, класснь1м р|'','''^''е'1ем аккуратн0 ](е.1аетсязапись - освобожден с "' по "' (указь]вается дата) и оцениваг1и-'^'",''' 

ученика ос)/щест':}']яетсяи|1дивидуально с 11спользованием инь1х форпт контроля. Б грас!е,,и'"]"']';;;;ре]1\1ету) 
-ставится прочерк' ес'[и у!!еник не 0ценива-пся в течени-е четверги. п0лугодия, года.з'з'24' } обунаъощихся' находящихся на инди1зидуа-пьно[4 обунений. , .!...,'' журнале делае1.сязапись - <<йндивидуальное с,бунение> }..1 вь]став-пяе'гся то.|1ько итогова

" ж1:"#","й##ж;]',:;:,"ън#;:;-, ;;,.;;;,;;*'гся педа]о.'', .1|'];;:;я:жг;]3#;"-,

];3;]"];3']:;'.ж:"*;;:;#*1.?;:':#ж!'];1[{"'авк21 с оценками вк]1еивается в конце ж\/рнала.
санатории' или же по-цучен}]ь'. ,.;;;;;;;";;';;;:;:,:;:';#;"у:;н&;'""];;::::'н:::н;
руководите'|е[4.
з32с 

};;:*Ё.;;,};,'#ьуспевае'1ос1 и в графе кРештегтие г1с-д:1го1.ическо]0 с0ве.га) .(елать
к|1ротокол ,\р о:. (да.га), догтуш1ен к :)кза\4ена\4);
<[{ротокол }{о от (да.га;, оконнил , ц' 

'!],|.]"]"'к11ротоко.п,\э от 1да.га). лерс-веден в 6 класс>;
к|1ротокол ,\е от (дата), остав,тен на ]1овторньтй курс обу.лсния>'з 'з '27 ' |,ри переводе ученика из класса в класс. в т'ечение у.тебного г0да, в сводной ве-(()\4остиуспеваеп4ости прописать: (переведен в 5 класс, решеь|!1е педсовета,\р.'. от (да.га)>. [1ри в:,:бь,:.ииученика из школь| сделать соответс1'венно запись: <Бьтбьтл, ш, ,'р'.'за' да'а). Р{а ст.р.тницах)курнала' напротив фаптилии учеников делается за]1ись - переведен ил:и вьтбь;л.з'з'28' €траница *замечани' ,' 

",{'"ию }!(урнала) заг1о'!г{яется замес1-и1-елем дирек.г0ра по -\|]Р илидиректоропт Ф} с указание\{ срока исправ'1ег|ия заме1'ани й. |ри онередгтой проверке к]]:1ссногожурнала об устраг{ени|т/неус.гранении запцечагтий прЁдьлдущей пр0верки ;|{!].130]€!соответствующая запись. }(урнал проверяе1-ся ад[,1иг{истрацией 
''<1'',, 

в течение года г{е ц:енее 4раз.
з'з'29' 

}н|'"нж1]т::;}:#:ссньтй ){{}/|]|!а"ц с]1ается к-пасс]нь1м руководит'елем 11 [|риг{11}1ае1]ся

, 3.4' }!(1:рнал )'.!ек!пц(;!!ьтх-к-урсов, к!)-|))кк()вой рссботпьт3'4'1' [урналь1 э'пектив}]ь1х курсов и кру)(ковой работ'ь1 яв]]я}.1-ся ,''"'',,,''#'1'."'^\/ \/!]д.-офакультативнь]х групп и ведется 11о ка)!{до\4т (эакуль:.ативу отде'!ьно' 
документо['1 учета работь;



3,4.2. \ ребования к ведению заппредъявляемь]м к порядку ,.д.";;т""'1у#жтж;:тивнь|х :занятийаналоги!!нь-т 
требованиям,

3.5.1. )}(урнал группь] ,,','."".1.! )|(урнал ?р!ппь| про0ленноео 0ня
форме' 

':'_ 

- 1!Р0д']!снн0г0 дня ведется при на!1ичии групп продленного дня, по у1.вержденной

&!!'*-н;:'#::;:ж;н':#;?ж:к,на унебнь;й год Бедеггие соответств}ющих за.тт,сей вгруппу' 1Ф19]!)' г)0с11ита'гель обязан ежедневно 

'''-,,{" 
не явивш]'1хся в3'5.3' {иректор 1пколь] и замес1-и.

проверяют прави.пьность ведени""'' 
,','к1'ора по у'лебно-воспитательной 

работе систематически
и доводятся до сведения членов 

"###ъ;жж::жу:;:;:з;*:.гатния фикс'ру..., в с|1равкез'5'4' в журнал разрешает., ,"'.#{];;;:##ж;:?,'#,::::*::':!]еского .,,''.^й' на сове]1(ании.о ф орм ле нБ пр и каз о м д и р е кто р а ;+."Ё! 
-#,ф;*ж;.,#ж;т г;;*! 

ис.ц е н и е к от0 р ь] х в гру п п \/его вь:бьгтие оформле,'''р'.! ,';;;;;,1;;;:н::; :?:::у,,':т1.']с гр) ппь] пРо!ленно!-ст .,ц, ,и месяц отчисления из групп',. 
'.'#'3Ён[.ж:;1' 

в графе ''!атй;бьгтия', следует вписать {{ислозаносится в журнал в конце списка' а не с'педук)*"' :т:.,-1"^сещать 
группу в течение .'д', ф'',л].]я егов а. !ч)ави'гном порядке.

3'6']' в первойя-ас 
'"';:"{::::!::#"'';::::::::ы0,ани 

ап1п1есп!а]пов о с1эе0не*т общеи о(;разосзстнииаттестатов 
' '''|:_'у общем обра',,"ании с указание*10090ств' 

полученнь]х и вь1данньгх бланковсРеднем общем образовани, 
'.Бб'.' образ,та;;;;;;' ж"#":#;1':';:"." образца , 

']].1-.'.'. ,,медаль}о' Фстаток чисть1х бланков аттеста1.ов, ,.,.*. ;::::::.:::::''у 
с золотой или с.реоря,'исдаются в (омитет образовани'' о ..".'|;;ж;1}ке испорченньле бланки с ука:]анием их н0меровраспись]ва.'." 'р*!;;;;;;'[";"'#'"!;::]-",',#;ъ:ж#;н**:" соответсгвук)щая :]ап,1сь иобщем образовании является решение г|едагоги!|е.-".3:::::::,:::::: вь1дачи ,''....'!', о сред}'с\1проставляются в книге 

"> !!!;-'|*! \/1 и]''сск()го совета |1|ко'|ь], да1-а и номер ,'р'-,.'^',,,з.6.2. в соответств\ к)|!|!/у гп..]'^'' -запись]ваю."" ..:'-1'гт{их 
графах пр0ставляются оцен!

педагогиче.-"-ц!:;;;#ж:нн'ж}а#я*#:,#;#жж:;*1'ж:;'.ж;;,.","
совета); ставится роспись , ,''',."'') #ж-}:',1Р'.:]"'о является протокол педагоги!{еског()
3' 6' 3. [{олу чивш и'й '-.;;; ;;;Ёх :'1::естата о с реднем об щем 'ор'.Б'"'''образца лолунил(а) 16.',!,й, ;;; 

':!::}ъ#;.}};|?1;:Ё''ж"?#апись: 
"Аттестат особо:с:

:нжжтазовании'' директо|]о]''.'',, де]1ается ,,,'., о вь[даче обуча;в 
[Флус19чци а'гтестата 0

{и|9ктора оу, ^#]Ё::#:ж:#:;;;',:ъ,''*,]]о";'';;;;;;;#;::#}!}"']1!]#{];"Б 
кс;г:л-{е

!ф|;$:ъ;т;|1"'''но 
пр_онумеровь]вается, ]1ро|1'|нуровь]вается и скре[]ляется !]одпис ями и,.,,'''3.б'5. 3али-" 

'ф']''итета 

с:$р3зования. "001 0ц! !!) и скре|]]

; ф;; # й }$$;;; ;; :##ж:ж:я ;",::,,. 
, гт ко во й) Ф ш и б

а1'ь'о дол}к"'...,'.,|}_допущенн 
ая при

3.7. (но:еа !.|еп'[| ц 3(|п|7сц вьт0агтт+ьт.х ап1!п(

3];];Ё"#;к;т#;*!:;;у;**щж;:'й:з##;\{:,:#::'#::""3:::#:?,2
;?жн::".;ж].:1'#н##}:';,;**{:#*#*1..",":Рыжц*;]*ж,",
3.7 '2. Фснованием

;'{гн:::;:1:...-ж11,ът;ж#т;"#!:#**'**тннт;."::г;:""''
.',,.,,,,йй",';;;;#,]т#;чъ::н::"1:ж;#:ж:" предметам, указаннь]м в аттестате'пронерк); указь]вается дата решег!ия педагогическог0 

'','^}^',,'ется 
''г|агражден" и,и д9д.""!,является протокол педагогического сове'а); ст'''].,']'$]::;:'#;#;.#;*;:';';;;!!, ,-,.'.'3апись о вь]даче Аубликата.;;,;;;,;;тва об '.'',*,'', ,,о*.*,, ;;;;;;;'}',''.,', ится вэ.гой ;г;е



11"|.]'д очередньтм номером,

'ф}й:ттш:ж1::;ъ"ж;ж,].Ё?#:]:;;;ну 

заполняется также в эту книг)] с
з.7.5. в конце -'''., всех обунак.)щихся, занесеннь]х вклассного руководителя, директора Ф}, закрепленн". ;ж,:Ё}:"' 

1-о!у, до-цжньт бьтть роспис113.7.6. |{нига пост
директора '', 1"?##:ш;]*т#]ваетс'{' []рошнур0вь1вается и скрепляется подпис ями [4|1е!{атьк)

3'7'7'3аписи оформл"''''''" рункой одн0го |(ве'га (синей штариковой). ()шибка, допущенная г11)иоформлении' исправ'{ яется и заверяется п.)дпись|о и пе!1атьк) до..|1)кн(-)стног0 лица.

3 8 ] 3апись произво^"'."']|' {#::;':':![:::::':;;:::;',:у,:::ж::;:жу'!^2:::ж ц|ко{!ь!
записьтва}отся в п(
обосновань, ь -;;::Ё:;#н.ж :#',ж:,]ж: в кн иге ,''*й,' о{,." до кументально
результать] 

''.."'',', у.;;'';;;;.;;;;;;:^|':^]:::':т:'ких работг{иков периодически отме.!ак)тся

;$1*ъ*;:!;ж:3ж;'жн?:#ъш1ж:*ж;*1*жт:н#:;.#г1|1ськ)
3.8.3.3апись сведений об обслу}кивающем персона-пе в д;1нну}о книгу не г1р0изво дится.

з'9.1' в книге протоколов о!":!;#!1!{{!{!!{!{##!!1?,#\ж,,:"::::к:,'::?!,,'',','ческий 
совет,предло}кения и замечания членов г|едсове.а' 11ро'.окольно офоршт;:'.,..] ]-,]'.и работь; школь! г10

отдельнь|]\4 во]1росам унебно_воспитате'|ьного г|роцесса за четверть, п(-)лугод ие илиунебньтй год.3'9'2' 11ринять|е решения педагогическог0 с()вета запись]ва!отс'! в про1.око_г1ь1' (аждь;й г1!Ф?окФ;1под п и с ь] вается п редседателем и се кретарем {-1едаго г!1!1 ес к() ].о совета.3.9.3. Ёумерация п0отоколов |{а!|инается с г{ача.ца учебно;.о ;.ода.3'9.3' (ниг^ ,р'''.,'ов пс^]агоги!{еск(
подписьго директора и печа.гь}о 

''''.]]-' 

сове1'а |1ронумеровь1вается. г1рошнуровь1вается, скрепл'!сгся

3.10']. Б школе ведутся книги приказов:
- по основной деятельности:
- по ли!!ному составу работ.ников;
- по личному составу обунагощихся;
- по отпускам, поощрениям и наказания[4з,|0.2. Б книге приказов по основной
- о допуске обучающи-.;; ;;]*;;х:""'" 

офорштляготся приказь]:

- об окончании об1|1ающиуис! ,| 1 !"-'асс0в;- о переводе обунающихся в с'|едуюш1ий к.лтасс;_ по питанию;
- об ор ган и .зации 

у.л ебно-вс.;с п итател ь }!о го г1 ро цес са ;- о комплектовании классов;
_ о поощрении и взь]скании обун:ткэщихся

3.10.3. Ёумерация прика:]ов 
".;.;.;; 1 января по 31 декабря текуще1-о календарног0 года.з']0'4' Б книге приказов-по ли!!н0му сос1'а1ву работнгтк.:в ос|эорпт.лтяготся приказь]:- о приеме и освобождении о.г заниш1аем()й до-г:яснс;- о замене уроков; 

'ч1'|11у109]у1\/и| д0,1л(н()сти педагогов и Аругих работников 0}:
- о вь]п.]!атах стимулиру}ощего и компенсацирнног0 характера.3'10'5' ЁумерАция приказов ведется . ; ;;;;;;'#;тж;бря текущего ка'1ендарного года.

]']3;!;* *;::#::;: "" "!"']у 'оставу 
обунающихся оформляю'гся приказь1 о за!|ислении !!

з'10'7' Ёумерация приказ0в ведется с 1 января:-то 3! декабря текущего год.1.3'10'8' Б книге приказов по о''пускам, поощре} 1иям иг{ака1за}{иям оформляготся |1риказь1:

3' ] 0. [{н цеьс /1рцказов



_ об отпусках (онередной' унебнь;й);
- о командировках;
- о поощрениях;
- о наказаниях

3.10.10. Ёумерация приказов ведется с 1января по 31 декабрятекущего ка'цендарного года'

3.10'11. 1(ниги приказов должнь] бь;ть пронумеровань1, !1рошнуровань] и скреплень1 подписью

директора и печатью школь1.

4.1. Бсе
1.

2.

1. 1 1.!!оря0ок веёен ця гпегпрс;0ей ))чащил!цся
записи в тетрадях обунающиеся должнь] проводить с соблюдениеп1 следующих требований:

|1иоать аккуратнь]м, разбориивь]м почерком'
Бдинообразно вь]полнять надписи на обложке тетради: указь1ва'гь' для чего предназначается

тетрадь (для работ по математике' для творнеских работ по русокому язь1ку, для лЁбора'горнь]х

работ по физике), класо, 'питер класса с большой буквьт й без кавь|чек' название школь1,

местонахо)кдение [школь1' фамилию и имя ученика.
1етради для учащихся 1 класса подпись1ваются то'1ько учителем.
€облюдать поля с внегпней сторонь].
|]исать на отдельной строке название те\4ь1 урока.
Фбозначать номер задачи. примера, упражнения по русск0му язь1ку' запись]вая слово

к}пражнение) полностью' указь]вать вид вь1полняемой работьт (план, конспек'г, письх;енньтй

ответ на вопрос)' указь1вать, где вь|полг1яется рабо'га (классная или домашняя)'

1э.
4.
5.

6.

7. €облгодать краснуго строку.
8. 1екст каждой новой работь; по русскому язь]ку д]1я учащихся* ] - 1 1 класоов начинать с красной

строки.
9. йежду датой и заголовком, наи\'{енованием вида работьт и заголовком' а также между

заголовком и текотом в тетрадях по русскому язь]ку отроку не пропускать. Б тетрадях по

математике во всех этих слу!1аях пропускать только 2 клеточки.

10. \4ежду закл}очительной строкой текста одной письменной работьт и датой или заго"]!овком

(наименованием вида) оледующей рабо'гьт в тетрадях по русскош{у язь]ку пропускать 2 линейки, а

в тетрадях по математике - 4 к.[!еточки (для отделения одной работь: от другой и д[\я

вь1отавления оценки за работу)'
1]. Бьтполнять аккуратно подчеркивания, чертежи, усл0внь1е обозна.':ения каранда11]ом (темт урока

или важну}о мьтсль мо}кно вь{делить рункой с зелень1ш| стержнем)' в случае необходимости - с

применением линейки или циркуля.
12. }}4справлять отшибки следу}ощим образо\'1 : неверн(') написа1-{ную букву или пунктуациогтн:,тй знак

зачеркивать косой линией; час'гь слова, слово, г1редло)ке}{ие - то!]кой горизонтальной линией;

вместо 3ачеркнутого г1адпись|вать нужнь:е буквь;, слова, предложения (в контрольнь!х работах
по руоскому язь|ку мо}!(но зачеркивать и'1и подчеркивать неверное написание, но не исп|)авлять'

предоотавив это учащемуся при вь!полнении работьт над огпибками); не заключать'г]евернь1е

налисания в скобки'

3.12. о веёеноац !|1коль[|о?о 0невнсака

Фбщше пров!.!ла.

. [невник является документом обунающегося и ведение его обязательно для каждого

обунагощегося оо 2 по 1 1 класс. Фтветственнооть за его обязательное и аккуратное ведение неоет

сам ученик.
Р{астоящее положение составлено в соотв9тствии с'гребованиями }става ш.1коль1, должнос1'}-1ь]ми

инотрукциями класснь1х руководителей.
,{невник * это инструмент органи:]ации унебной деяте]!ьности ученика' ег0 самого и контр()-пя

ученика родителями' учителями и ад\4иг1истрашией школь|. Б дневнике отражается с"педую|цая

информация:
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_ состав []гко.цьной администр ации;
- педагогах' преподающих в классе;
- расписании звонков и уроков на }]еделю и !тетвер.ть'

- расписании занятий кружков' секций. факульта.!ивов;- занятиях на дом;
- текушей и итоговой усг]евае\4ости обус1319щихся:
_ пропу|11енньлх унебнь|х уроках и оп0здаг{иях:
- за]\,1ечаниях и благодарностях.
{невник рассчитан на один унебнь;й год.
€ист'ема работьт класснь]х ру.','д'''елей и у'тителей-предметников контролируется

;ж:'.:;:ром' 
ответственньтм :]а воспи'гательную работу, и замест!.1телем директора

Ф б яз ан н о с лп и о б-у ч ст то [!| е2о с я'

педаг()г'ом-
по }!]Р 2-3

0

!

[{аличие дневника на уроке обязательно, обунагощийся должен предъявить дневник учи{слю поего требованию'
}ченик :]аполняет лицевую сторону 0бло;г<ки, впись1вает названияпредметов, фамилии, |,|\{ена иотчества преподавателей' расписание уроков. расписаг{ие уроков по четвертям, факультагивнь!х
:'2!?}"\';'";н:ж';:";;;;;:ольнь1х мерог|риятий, названйе месяца и |\исла. ||осторонние
}чеглик е>:(едневно запись]вает домаш]}|ее задание !1 задания д,1я самос.гс:ят.ельной рабс:тьл в графьлтого дня' на которь|е они задань1' в период шк0льнь|х каникул план внекласс!{ь]х ивнешкольнь]х мероприятий г{а специальной странице. [1ропускать страниць1 для дней шк0'ьнь|хканику"ц не следует.

ж;ж;;:;;}н;:'' 
* днев.{ике вь1п(),|няют чсрнилами си|{его цвета и ведутся |{етким

Расписание уроков :]аполняется с бо;:ьшой буквь:
9чащийся следит за состс)я}{ием дневника' своевременно, аккуратно заполняет свой днс.вник ипредъявляет дневник по первому требованию у,''-', и классного руководи1.еля'

Фупвепостпвеннос]пь кцасснь!х р-';ково0цупелей при рссбо;пе с 0г;евт*цка"цц

{{лассньтй руководитель на на!1ало у.:ебного года предостав.[1яет учснику сведе}{ия, необхсл.'|имь;едля заполнения основнь!х разделов дг1евника: ре}(им ратботь;'...'л,,^ р'-','',"'- звонков, с1!исокпредметоБ, фами'пии' имена и отчества унител:ей-пРеАмег.ников, администрации школь!.[1роводит беседьт по |1!! <Безопасньгй маршрут в школу)'(лассньтй руков(')дите']ь проверяет веде|'.ие дневников 0дин раз в неделю. вь!с.1.авляет тек\ [циеоценки и проверяет подпись родителей за прошедшу|о неде]1ю.
йтоговь;е оценки за ка)кдую четверть (2-9 классьт), 

^ажд'е унебное полу!-0дие (10-1 1 классьт) вконце четверти (;"толугодия) классньтм руководите,'1е\'{ в к0нце дневника вь|ставля}отся ито{.овь!еоценки. классньтй руководитель расг!ись1вается за 11росгавленнь1е о|(енки, г|0с.це ознакомле!1ия сэтим отметками родители обунагощег'о распись!вак)1'ся в своей гра(эе.(лассньтй руководитель имеет г1раво за|1исать в дневник обращенйя| к родителям, б.лтагода|)}{ос.|.и,достижения в портфолио, за\4ечания об1,наюш{емуся. 
!( у\'А||

(лассньтй руководитель контролирует [{аличие в дневнике всех оценок, п0-п\'1.]еннь1хобунаъощимися в те!{ение недели, по итс)гам че.гверти, года. Фбращается к учител!о ,р-лм.'"".ув слунае отсутствия оценок п0 |1ред]\4е.гу.
(лассньтй руководитель контролируе'г аккуратнос1'ь ведеь{ия обунающимися дневника"|(ласснь;й руков0дитель имсет право вь1зова роди'ге.пей 

' 
.,'-,,'' адмиг{ис.!.р ации в пр+тсмньтйдень (согласно расписаник) дежурства ад\'1инис'грации), в экстренно]\'1 случае - в \,1оментслучившегося'

0

о
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Ф *пв етпстпв е н н.о с п1 ь у н и гп ел е й- п р е 0"м е гп н цко в пр ц р а б о тпе с 0 н ев н и к а-цъс

о }читель-предметник контролирует наличие дневников у учащихся в начале урока.
о }читель-предметник 0ценки в дневник обунатощегося вь|ставляет синими чернилами (красньтй,

нернь;й, зеленьтй и другие цвета не используютоя).
о }читель-предметник обязан своевременно вь!ставлять отметки за урок в дневники обунагощимся

(устньтй 0твет - в конце урока: пись\4ен!{ьтй - в те!]ение недели). |1о письменнь{м работам ()ценки
проставляготоя в графь] того дня, когда проводилась письменная работа (в полном соотве-гствии с
класснь]м журналом).

о $ дневнике в обязательном порядке у!1еникошт фиксируется, а учителем к(_)нтролируется заг|ись
дома|шнего задания.

о }читель-предметник ип4еет право записать в дневг{ик обращенуя к родителям (в корректг;ой
форме), благодарности, :]амечания обунающемуся'

. 9читель предметник не вь1ставляет в д|1евник оце!{ок за поведение ученика (в слунае нар\'!ления
унебной дисциплиг1ь| у[1итель имеет прав() с':бра':'иться к к'пассному руководителго с просьбой об
уведомлении родителей (по телефону, письменг1о, в ли.1ной беседе'

Ф упв еуп с упв е н но с !п ь р о 0 игпел е й пр н р а б о тпе с 0 н е в гу цк а'ц 11

. Родители еженедельно, а так)ке в конце унебной четверти' полугодия и 1'0да просматр[.{ва!от и
подпись]ва}от дневник' при необходимости контролируют ег0 ведение.

. Ёесут ответственность за на'1ичие дневника у ребенка.

. Фдин раз в четверть родители подпись1вают сводну|о ведомость успеваемости своего ребенка в
конце дневника.

! ея тпел ьн о с гпь а0'ц ц н цс !/!р 0 ц.1 ц .1! кол ь!

. Администрация |пколь1 осу|цеств'пяет контроль вед(ения дневника по следующим критери'{\1:
- текуший учет знаний с:бунающихся:
- итоговь;й учет знаний обунагощихся:
- качество и ![астота проверки дневников класснь|ми р),ководителями;

- наличие подписи родителей в дневниках обунающихся;
- культура ведения дневников.

* 1{онтроль ведения дневников осуществляется администрацией школь1 не ре)ке 2 раз в год.
. |1о результатам контроля ведения дневников адми}{истрация имеет право на поощрсние и

диоциплинарное взь1окание класснь!х руководителей.


