
Мунпципальное общеобразовательное учреrrценпе
<Средняя общеобразоватепьная школа .il}2>> с.п.Баксаненок

Баксанского мунпципаJIьного раиона

положение
о веденпи школьной документацпп.

1. Общпе положенпя

l . l , Настоящее положение разработано в соответствии с Федера.лlьным законом от 29 декабря 2012
г. Ns 273 - ФЗ (Об образовании в Российской Федерации>; Уgгавом <МОУ>СОШNs2))
с.п.Баксаненок (далее - уrреждение). Коллекгивным договором, Правилами вн)дренн9го
распорядка Учреждения.
1.2. Школьная докрIентациJl - это количественнм и качественная характеристика состояния
у.rебно-воспитательной работы, осуществляемой Учреждением. Повышение качества руководства
Учреждением, упрощение рега, соблюдение принципов доступности и сопоставимости rreтHbt (

данных во многом зависит от правильного ведения школьной документации, современной
обработки первичной информации,
1.3. Настоящее положение устанавливает gдиные ,требования к школьной документации вообще,
порядок составления и оформления докрrентации. Устанавливает сроки хранения документов.
Выполнение у{реждением возложенных на нее функций и результаты ее доятельности оц}ажаются
в специальных документах, связанных с планированием уrебно-воспитательной работы, ведением
1"rебно-педагогического учета, составлением статистической отчетности. Статистические отчеты
составJIяются в Учреждении на основании ведущегося в нID( первичного }щета.
1.4 Школьные док}rменты доJDкны оформляться своевременно, четко, разборчиво, без подчисгок,
помарок, вызывающих сомнения в правильцосм внесенных данных. Записи в документrrх ведугся
руlкой одного цвета (синей или черной шариковой) или в напечатанном виде. Ошибка, допуценная
в тексте или цифровых данных докрlента, испрilвJIяется следующим образом: ошибочные слова
или цифры зачеркиваются так, чтобы мох<но было прочесть зачеркнугое, а внизу делается отметка
об исправлении. Все внесенные исправления должны быть оговорены и заверены подписями лиц.
оформивших док}тr{ент. За достоверность сведений, содержащихся в докрrентах, и
доброкачественное их оформление несуг ответственность лица, подписавшие докуNtент.

2. Школьндя документацпя.

2. l. Перечень документации Учреждения:
- алфавитнм книга записи обуtающихсяl
- личные дела обрающихся;
- кJIассные х()фнiшы;
_ электонные кJIассные ж}рнirлы;
- книга уlега бланков и выдачи аттестаюв о среднем общем образовании;
- книга учета бланков и вьцачи аттестатов об основном общем образоваrши;
- книга выдачи золотых медалей;
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- тетади обуrающихся;
- дневники об).чаIощихся.
2.2. Указанные выше документы, кроме личных дел обlrчающихся, кJIассных журнarлов, при смене
директора Учреждения обязательно передаются по акгу. Акг подписывается бывшим дирекгором и вновь
назначенным.
2.3. В делах школы хранятся инспекторские акты, докJIадные записки или справки.
2.4. .Щокрлешгы о выпускных экзаменах (протоколы экзаменов за курс основной обпrей и срлней общей
школы, ведомости годовых, экзаменацяонных и итоговьD( оценок) храЕятся в Учрел<дении пять лет.

3. Веденше школьной док5rмептацпш

3.1. Алфавитная кп!lга заппсп обучаюшпхся

3.1.1. В книгу записываются все учащиеся Учреждения. Ех<егодно список пополняется записью
}л]ащихся нового приема. Учащиеся в список заносятся в алфавитном порядке, независимо от
кJIассов, в которых они учатся.

З.1.2. Д]м каждой буквы алфавита отводятся отдельные страницы, и по каждой букве ведqгся своя
порядковaul нумерация. Порядковый номер записи )пiащегося в книге явJIяется одновременно
номером ого лиIlного деJIа.

3.1.3. На личном деле учащегося этот номер проставляется через дефис. Например, N Б -l5 - означает,
что 1"lащийся записан в алфавитной книге на букву "Б" под N 15,

3.1.4. С особой тщательностью доJDкны вестись записи об отчислении учащихся из школы.
обl"rающlл<ся отчисляют из Учреждения в связи с:

- пол)лением основного общего и среднего обчtего образованIiя с выдачей доку tента
государственного образца о соответствующем уровне образования;

- достижением предельно допустимого возраста (18 лет) для полуrенllя общего образования по
очной форме обlчения по личному зiцвлению обуrающегося и по согласованию с родитеJIями
(законными представитеrя ми);

- переводом в другое образовательное у{реждение, реализующее общеобразовательную программу
соответствующего уровня, с соглас}я родителей (законных представителей);

- переменой места х(ительства по заявлению родителей (законных представителей), в котором

указывается место дальнейшего обуrения ребенка;
- причиной отчисления можеt быть смерть ребёнка.

3.1.5. Временное прекращение уrебных занятий (например, по болезни) в алфавrгной книге не
отмечается.

3.1.6. Отчисление гlащегося оформляется приказом директора школы с укaванием причивы отчисления;
одновременно в графе 12 алфавитной книги зilносятся номер и дата прик,ва, а в графе 14 точно
укд}ывается причина отчисления. Если ранее отчисленный из школы )"rащийся, уход которого
оформлен прикд}ом, снова возвратится в нее, то данные о нем записываются как на вновь
пост)дившего, при этом дата возвращения ученика с помsткой "возвр." записывается в графе ".Щата
поступления в школу".

3.1.7. При использовании всех страниц алфавитной книги на ту или иную букву продолжение записей
производится в новой книге в порядке последующих номеров по каждой букве.

3.1.8. Все записи в алфавитной книге должны вестись четко, аккуратно и только чернилами.
3.1.9. Исправления в книге скрепляются подписью директора школы.
3.1.10. Книга постранично пронумеровывается, прошнуровывается и скрепляется подписью диреIсгора и

печатью школы.
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3.2. Порялок оформления личных дел прп поступленпи в Учреэкдение.

З.2.1. Личные дела обуrающихся заводятся кJIассным руководителем по поступлению в l класс на
основании личного змвления родителей (законных прелставителей).

З.2,2. Дlм зачисления ребенка в первый класс родители (законные представители) представJIяют:
l ) заявление на имя директора ОУ, в котором указывают следующие сведения о ребёнке:
а) фамилия, имJI, отчество;
б) лата и место рождения;
в) фамилия, имя, отчество родителей (законных предсrавителей) ребёнка;
г) согласие на обработку персональных данных;
2) оригинал I4ли копию свидетельства о рождении ребенка, либо заверенную в установленном

порядке копию документ4 подтверждающего родство змвитеJIя (или законность представления прав
обучающегося);

3) оршина.r или копию свидетельства о регистации ребёнка по месту жительства или
свидетельства о регистрации ребенка по месту пребывания на закреплённой территории - при
нЕlличии регистаIlии;
4) СНИЛС;
5) медицинская карта;
6) полис
7) ксерокопии паспорюв родителей (законных представителей).

З.2,З. ДJя пост}пления во 2-9 классы предоставJIяются документы:
- Заявление родителей (законных представителей) на имя руководитеJIя учреждения;
- Личное дело обуrающегося;
- Результаты промежцочной атIестации, заверенные печатью образовательного )лrре)Iцен}rя, из
которого прибыл обрающийся (в сл},.rае приема в уФеждение в течение уrебного года);
- Копия свидетельства о рождении ребенка либо копия паспорта ребенка.
- При отсугствии личного дела уIащегося }лФеждения самостоятельно выявJиет уровень
образования.
_ Оригина.п или копию свидетельства о регистации по месту жительства Ели свидетеJIьства о
регистрации по месту пребывания на закреплённой территории - при наличии регистрации.

3.2.4. Основанием для изданltя прикaва <О зачислении>) служит заJIвление родителей.
3.2.5 Личное дело ведется )читеJшми начальных KJTaccoB в 1-4 классах, а далее кJIассными руководителями

в 5-9 классах на всем протяжении обуrенrrя обl"rающихся (с момента зачисления в школу и до
момента отчисления).

Личное дело имеgт номер, соответствующий номеру в а;lфавитной книге записи учащихся (например,
N К - 5 означает, что обуrающийся записан в алфавитной книге на букву <К> под Nэ5).

Личные дела ращихся хранятся в канцелярии директора в строго отведенном месте, выдаются
родителям или лицам, их зilмеЕяющим на основании письменного заявления. Личные дела одного кJIасса
находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в апфавитном порядке.

Контроль над состоянием личных дел осуществJиется кJIассным руководителем, заместителем
директора по уrебно-воспитательной работе и директором уt{реждения.

Проверка личных дел об}щаюцихся осуществляется по плiшу внутишкольного контоля, не менее 2х
раз в год. В необходимых слу{аях проверка осуществляется внепланово, оперативно.

Щели и объект контроJIя - правильность оформления личных дел обуrающихся.
3а систематические грфые нарушения при работе с личными делами обучающихся директор вправе

объявить замечание или вьговор.
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J.J. Порядок работы lс.пассных руководптелей с лпчнымш депамп обучающпхся.

3.3.1 Классные р)доводители проверяют состояние JIичных дел ежегодно в сентябре и мае тек)лцего года
на нiUIичие необходимых док)l.ментов,

3.3.2. Записи в личном деле необходrмо в9сти четко, аккуратно и только чернrlлами. По окончании
каждого года под графой (подпись классного р}ковод-IтеJIя) проставJUlется печать шкоJIы.

3.3.3. В личное дело у{еника заносятся: общие сведения об rlенике, итоговые отметки за каждый
уrебный год, заверенные подписью кJIассного р1ководитеJIя и печатью для докуменюв.

3.3.4. В папку личны)( дел кJIасса классный руководитеJъ вкJIадывает список кJIасса с укапанием
фамилии, имени, номера личных дел, Ф.И.О. классного руководитеJu. Список меЕяется ежегодно.
Если обуrающийся был отчислен в течение )л{ебного года, то делается отметка об отчислении,
указывается номер прикiва.

3.3.5. При исправлении отметки дается пояснение, ставится печать и подпись директора.
3.3.6. В графе о пропусках проставJuIется количество пропущенных уроков с отметкой по болезни или

без увалtительной причины.
3.3.7. Общие сведен}ul об обуlающихся коррекгируются кJIассным руководителем по мере изменения

данньD(.
J.4 Порялок вьцачп лшчных дел обучающихся прц отчшсленпш из Учрежденпя.

3.4.1 Выдача личного дела родитеJIям обrIающегося осуществляется при нzlличии приказа кОб
отчислении) и предоставления подтверждающей справки из другого ОУ.
При выдаче личного дела вносит запись в алфавlтrной книге об отчислении.
В слl^tмх, когда отчисление оформляется в течение учебного периода, классttый руководитель
составJIяет выписку текуIцих отметок за данный период.
Личlше дела, не затребованные родитеJими, передаются в архив школы, где храIiятся в течение 3

лет со дня отчисления учащегося из школы.

3.4.2
3.4.з

з.4.4

4. Классшые журнаJIы (элекгронные)

4.1. Классный ж}рнirл явJIяется государственным докрtентом, ведение которого явJIяется обязательным
для каждого )пrитеJUI и классного руководителя.

4.2..Щирекюр школы и заместитель дирекгора по УВР обеспечивают хранение кlассных жл)нмов и
систематически осуществляют контроль над правильностью их ведения.

4.3.Элекгронный классный журнzш распечатывается каждую qетверть, листы нрrер},ются, прошиваются.
На последней станице

4.4. При проведении сдвоенных }роков делается запись даты и темы каждого }Фока отдельно.
4.5. По письменным работам оценки выставляются в графе того дня, когда проводилась даннм работа.

Отметки за сочинение и контрольный дикIант с грамматическим заданием выставJtяются в одну
кJIетОчку, например, <4/5>. Оценки за сочиЕения, изложениJl и д)угие виды творческих работ по
русскому языку выставляются дробью. Оценки за данные виды работ не дФлируются и не
переносятся соответственно за грамотность в сочинении на станицу преподавания русского языка и
за содержание в изложении на страницу преподавания литературы.

4.6. СвеДения О проведенных прalктических и лабораторных работах заносятся в журнiш с точным
}.ка:}анием темы.

Например. Кон,трольнм работа по теме <Обыкновенные дробиD Irли лабораторнм (практическая)
работа Nэ 5 <Доследовательное соединецие проводников)).
Примечание: Отметка о проведении иястуктажа по физике, химии по разньiм видам работ делается в
специальном журнале по технике безопасности пол роспись обучающегося.
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4.'7 ,Тема урока должна соответствовать тебованиям обязательного минимрtа содержанЕя образования

1"rебного курса и кiшендарно - тематическому плану, В графе <что пройдено на уроке)) делать запись,

раскрывающую целеполагание или проблемный харакtер урока.
Например, <Повторение по теме ...D, <<Зачет по теме ...)), <<Решение задач по теме...>, <Содержание и

стуктура проИзведениЯ ...>, <ТеориЯ формировшия Щревнерусского государства).
4.8. В графе <<flомашнее задание) )лителем записывается содержание задания и характер его выполненlrя.

НапрЙмiр, читать, пересказывать (вид пересказа - сжатый, подробный, с творческим заданием и т.д.),

наизусть, а TaIoKe страницы, номора задач и упражнений, параграфы и пракгические работы,
Примiчание: по предметаМ искусствО (музыка), искусство (ИЗО), искусство (музыка и ИЗО),
техпология, физическая культура возможны творческие или технические задация,

По элекпrвным курсам домашнее задание не задается.

в первом кJIассе на протяжении всего )лебного года домашнее задание не задается.

4.9. Итоговые отметки за каlкдый период (чсгверть, полlтолие) выставJUlются сразу после даты
последнего урока и, не пропускaи клетку от итоговой отметки.

4.10. Чствертные, полугодовые, годовые отм9тки должны быть высгавлены педагогом объекгивно в

"ооr""r"Ь"" 
<<Положение о системе оценок, форме, порядке и периодичности промежугочной и

итоговой аттестации уrащихся). В случае оцениванrrя знаний об1"lающихся в текуlлей успеваемости
(неудовлgгворительной> отметкой уrитель обязан спросить }л{еника на ближайших уроках с целью

ликвидации пробелов знаний.
4.11. В cJýлrмx проведениЯ с уrащимисЯ заrrятий в санаториИ (больнице) классный руководитеJIь

вкладывает в журнаJI справкУ (табель текущих оценок) об обрении в санатории (больнице). При

нalличии ведомости текущей успеваемости из лечебного уrреждения санаторного типа итоговм
(четвертная, полугодовая) отметка выставляется с ее }цетом. На предметных страницiц журнalла в дни
нахождения обуlающогося в санатории (больнице) ставится буква <н>.

4.12. Лист здоровья заполняется классным руководителем в соотв9тствии с медицинскими показаниrlми.

4.1з. в сводной ведомости успеваемости в графе <<Решение педагогического СОвеТa)) ДеЛаТЬ

соответствующую запись:
- переведен в_ кJIасс, протокол от_ Ns _ ;

- условно перев9ден в _кJIасс, протокол от _ Jф_;
- оставлен на повторное об)п{ение, протокол от_Nч _;
- окончил 9 класс, протокол от Nэ _;
- выдана справка об обуrении в школе, протокол от |Q _ .

4.14. По окончании уtебного года классный журнaш сдается классным руководителем и принимается

админис,трацией учреждения на хранение.

5. Кнпга учета l| заппсп выдацных аттестатов об осrrовцом п среднем общем образовании.

5.1.В разделе I <Учет полуlенных бланков аттестатов> ведетýя гlет пол)ленных бланков аттестатов:

наименование организации_ изготовитеJIя или уполномоченного органа исполнительцой власти, от

которого полуlоны бланки атгестатов, дата полрения бланков, реквизиты накладноЙ, количеСТВО

пол).ченных бланков аттестатов, титулов с укzванием типографских номерОв, ТВердых облОЖеК,

приложений, ФИО и должность полуrателя, подпись полу{ившего с расшифровкой.
5.2. В разделе II кУчgт остатков бланков аттестатов) ведется у{ет остаток бланков атгестатов на 0l января

текущего года, количество полгIенньц, израсходованных и уграченных бланкОв аТТеСТаТОВ В

текущем уlебпом году, остаток бланков аттестатов на 31 докабря текущегО гОДа, ПОДПИСЬ

ответственного лича с расшифровкой - ФИО, доJDкность.
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5.3. В разделе III кСведения об r{ащrхся)) вносятся номер у{етной записи, код, серия и порядковый номер
аттестата, ФИО вьшускника, дата рождения выпускника, наименование 1"rебных предметов и
итоговые отметки выпускника по ним.

5.4.В этом же ра:}доле указываются сведенI,IJI о выдаче дубликата: код, серия и порядковый номер
дубликата аттестата, дата и номер приказа о выдаче дубликата аттестата, дата вьцачи дубликата,
подпись полl"rателя дубликата аттестата.

5.5. Выдача нового аттестата взамен утраченного (испорченного) регистрируегся в Книге Jлета и записи
выданных аттестатов об ocHoBrroM и среднем общем образовании за новым номером уrетной записи.
При этом напротив ранее сделанной уrетной записи делается пометка (испорчен, аннулиромн, вьцан
новый аттестат>, с ]дазанием номера уrетной записи атгестата, выданного взамен испорченного.

5.6. В конце списка всех окончивших шкоJry в данном году ставятся подписи кJIассного руководитеJIя,
директора шкоJIы, которые скрепJUlются печатью школы.

5.7.Записи оформляются рркой одного цвсга. Ошибка, допущенная при оформлении, исправJIяется и
заверяется со ссылкой на номер уlетной заtшси подписью и печатью дирекtора школы.

5.8. В книгу учета и записи выданных атгестатов об основном общем образовании список выпусшtиков
текущего учебного года вносится в алфавитном порядке, номера бланков - в возрастающем порядке
(со сквозной нрлерацией).

5.9. Книга постранично пронуг{еровывается, прошнуровывается и скрепляется печатью и подписью
директора шкоJlы и хранится как документ строгой отчетности.

5.10. Книга )цета и записи вьцанных аттестатов об основном обu-tем образовании в школо ведется
отдельно по какцому уровню общего образован}rя.

б. Кпига учета вьцачtл похвальных лиетов п похваJIьных грамот

6. l . Учет ведется отдельно по похвaльным листам "За отличные успехи в обу.rении" и похвальным
граь{отам "За особые успехи в из}п{ении отдельных предметов".

6.2. В Книге укл}ывается год награ:кдения )лащихся и вид награды, фамилия, имя и отчество
нагрФкденных.

6.3. Книга постранично про}t}т,{еровываЕтся, прошн)Фовьшается и сIФепляется подписью дирекюра
школы и печатью школы.

6.4. Все записи в книге у{ета выдачи похвальных листов, похвальных грамот доJDкны вестись четко,
акк)ратно и только чернилами.

Е. Книга учета лпчшого состава педагогических работпиков Учре2кдения.

8.1. Запись производится с общей порядковой нумерацией, начиная с l -го номера по дате
посryпления на работу.
8.2. Вновь поступившие педагогические работники записываются в порядке последующих номеров.
8.3. Записи в книге дол)сны быть докрлентально обоснованы.
8.4. Запись сведений об обслуживающем персонаjIе в данную книry не производится.
8.5. Книга )лета личного состава должна быть пронумерована, прошнурована и скреплена
подписью директора и печатью школы.
Е.б. Все записи в книге }ryета личного состава педагогических работников должны вестись четко,
акк}lратно и только чернилами.
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9. Кппгr протоколов педагогического совета Учреlrцения.

9.1.В книге протоколов фиксируется ход обсулtдения вопросов, выносимых на педагогическиЙ совет,
пре,шIожения и замечаниJl членов педсовета. Протокольно оформляются итоги работы школы по
отдельным вопросам учебно-воспитательного процесса за четверть, полугодие или уrебный год.
Принятые решения педагогического совета записываются в пртокоJIы. Каждый пртокол
подписывается председателем и секретарем педагогического совета.

9.2. Нуr,лерация протоколов начинается с начала у.lебного года.
9.2.Книга протоколов педагогического совета пронумеровывается, прошнуровывается, скрепляется

подписью дир9ктора и печатью Учреждения.

10. Кншги приказов.

10.1.8 школе ведугся книги приказов:
- по основной деятельности;
- по личному составу работников;
- по личному составу ращихся
10.2.В юмге приказов по личному составу rrащихся оформляются прикaвы:
- о допуске обуlающшrся к экзаменам;
- об окоrrчании обрающимися 9 класса;
- о переводе об)пrающихся в следующий Krracc;

- о комплекговании кJIассов;
- о движении у{ащихся.
10.3.В книге прикzrзов по личному составу работников оформ.llяются приказы:
- о приеме и освобождении от занимаемой должяости педагогов и др}тих работников школы;
- о замене уроков,
- о выплатах стимулирующего и компенсационного характера.
- об отпусках (очередной, уlебный);
- о командировках;
- о пооuФениях;
- о наказаниях
10.4.В книге прикд}ов по основной деятельности оформляются приказы по организации уlебно-

воспитательного процесса.
10.5.Нумерация приказов водется с l января по 31 декабря текущего кiмендарного года.
10.6.Приказы, изданные в один день, нрлеруются дробно. Например, Nя l/1.
10.7.Книги прикд}ов должны быть пронрлерованы, прошн}?ованы и скреплены подписью директора и

печатью школы.

11. Порядок ведения тетрадей учащпхся.

11.1. Все записи в тсrрадях обуlающиеся должны проводить с соблюдением следующих требований:
11.2.Писать аккуратным, разборчивым почерком,
11.3.Единообразно выполнять надписи яа обложке тетради: укtвывать, дJIя чего преднiвначается тетрадь

(лля работ по математике, для творческих работ по русскому языку, дlя лабораторных работ по

физике), кJIасс, название школы, фамилию и имя r{еника.
11.4.Тетрми для уlащихся l класса подписываются только )лителем.
11.5.Соблюдать поля с внешней стороны.
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11.6.обозначать номор задачи, примера, упр&кнения по русскому языКУ, НаПРIХtrОР, Nэ l; указывать, где

выполItяется работа (классная или домашняя).
l l .7.Запись даты допускается производить словами (по русскому языку) и шифрами (по математике и др.).

.Щопускается запись даты на полях.
l 1.8.Соблюдать красную стоку.
11.9.TeKcT каждой новой работы по русскому языку для уIащихся 1 - 9 классов начинать с красной

с,троки.
l 1.10. Между датой и заголовком, наименованием вида работы и зilголовком, а также между заголовком и

тексmм в тетадях стоку не пропускатъ.
l1.1l. Между заключительной строкой текста одной письменной работы и датой или заголовком

(наименованием вида) следующей работы в тетрадях по русскому языку пропускать 2 линейки, а в

тотрадях по математике - 4 клеточки (для отделения одной работы от другой и д,ul выстiвления
оценки за работу).

1 l .l2. Выполrrять акк)ратно подчеркивания, чертежи, условные обозначения карандашом или сторжнем

другого цвета, в слуrае необходимости - с щ)именением линейки или циркуJUI.

l1.13. Исправ,rять ошибки следующим образом: неверно написанную букву или пункгуационный знак

зачеркивать косой линией; часть слова, слово, предложение - тонкой горизонтальной линией; вместо

зачеркнугого надписывать н},жные буквы, слова, предложения (по русскому языку можно

зачеркивать или подчеркивать неверное написание, но не исправJIять, предоставив это учащемуся
при выпоJшении работы над ошибками); не закJIючать неверные написания в скобки.

l1.14. Тетради дJIя контольных, пракмческих, творческих работ, работ по рдtвитию речи уrащихся 39

кJIассов храняТся до начма нового уrебноГо года и уничтожаются по акгу. Рабочие тетради

}лrащихся 1 -9 классов хранению не подлежат.

12. Порялок ведения школьного дшевнпка.
12.1.Общше правrrла.

. ,щневник является ДокуIlrентом обlчающегося и ведение его обязательно для каждого
обуrающегося со 2 по 9 класс. Огветственность за его обязательное и аккуратнОе ВеДеНИе НеСеТ

сам у{еник.. ,Щневник - это инстуIиент организации 1"tебной деятельности )^lеника, его СаМОГО И KOHтpoJИ

уlеника родитеJuми, )дитеJIями и администрацией школы. В дневнике отiDкается СлеДУЮЩaЦ

информация:
- ФИО педагогов, преподающих в кJIассе;
- расписание звонков и уроков на неделю и четверть;
- расписание занятий кружков, секций, факультативов;
- заданиrl на дом;
- текущая и итоговм успеваемость обуrающихся;
- сведения о пропущенных ребньн уроках и опозданиях;
- замечания и благодарности.

. .Щневник рассчитан на один учебный гол.

. Система работы кJIассных руководителей и уrителей-предметников контролируется
администрацией в соответствии с планом вн}тришкольного контоJIя.

12.2. Обязанности обучающегося.

На.пичие дневника на )Фоке обязательно, обrlающийся доJI]кеЕ предъявить дневник )лителю по

его требованию.
Ученик заполняет лицевую сторону облолtки, вписыва9т нarзвания предметов, фамилии, имена и

отчества преподавателей, расписание уроков, расписание уроков по четвертям, внекJIассных и
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внешкольЕых мероприятий, название месяца и числа. Посторонние записи и рисунки
недопустимы.
Ученик ежедневно записьшает домашнее задание и задания для самостоятельной рабmы в графы
того днlI, на которые они заданы. Пропускать станицы для дней школьных каникул не следует.
Все записи обуlающиося в дневнике выполняют чорнилами синего цвета и вод)лся четким
акк)Фатным подчерком.
Учащийся следит за состоянием дневника, своевременно, аккуратно зiлпол}шет своЙ дневник и
предъявJIяет дневник по первому требованию учитеJul и кJIассного руководитеJIя.

12.3. Ответственность кпассшых руководителей при работе с лневнпкамп

Классный руководитель Еа начало уrебного года предоставJIяет уrенику сведения, необходимые
дlя заполЕениJl основных разделов дневника: режим работы школы, расписание звовков, списОк
предметов, фамилии, имена и отчества уrителей-предм9тников, администации школы. Классный

руководитоль проверяет ведение дневников один раз в недеJIю, выставляет текущие отметки,
ставит свою подпись и проверяет подлись родителей за прошедшую недеJIю.

Классным руководителем в конце четверти (полугодrя) в кояце дневника выставJIяются итоговые
отметки за каждую четверть (3-9 rотассы), классный руководитель расписывается за

проставленные отметки, после ознакомлениrr с этим отмежами рдители обуrающего

расписываются в своей графе.
Классный руководитель имеет право записать в дневник обращения к род{теJIям, благодарности,
замечания обучающемуся,
Классный руководЕтель контолирует налшlие в дневнике всех отметок, пол)ленных
обуrающимися в течение недели, по итогам четверти, года. Обращаgгся к }'.{ителю предметнику в
слrlае отсугствия отметок по предмету.
Классный руководитель контролирует аккуратность ведения обу.rающимися дневника,

l2.4. Ответственность учите,пей-прелметппков прп работе с дrrевнпкамп

Учrгель-предметник контролирует наличие дневников у )^{ащихся в начzше )рока.
Учитель-предметник выставJIяет отметки в дневник обуlающегося синими чернилами (красный,
черный, зеленый и др}тие цвета не используются).
Учитель-предметник обязан своевременно выстalвлять отметки за урок в дневники обуlающимся
(устный ответ - в конце урока; письменный - в течение Еедели). По письменным работам отметки
проставляются в графы того дня, когда проводилась письменнм работа (в полном соответствии с
классным журналом).
В дневнике в обязательном порядке }^rеником фиксируется, а учителем контолируется запись
домашнего задания.
Учитель-предметник имеет право записать в дневник обращения к родитеJIям (в корректной

форме), благодарности, замечания обучающемуся.
За поведение )щеника отметка в дневник не выставJIяется (в сrryчае нарушения 1"lебной
дисциплиЕы у{итель имеет право обратиться к кJIассному руководителю с просьбой об

уведомлонии родителей (по телефону, письменно, в личной беседе)).

12.5. ОтвеIствешцость родптеJrей при работе с дневнцкамп

Родители еженедельно, а также в конце уlебной четверти, полугодиJI и года просмативают и
подписывают дневник, при необходимости контролируют его ведение.
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Несуг ответственность за наличие дневника у ребенка.
Один раз в четверть родители подписывают сводную ведомость успеваемости своего ребенка в
конце дневника.

12.б. .Щеятельшость адмипистрsциш учреrrцецшя

Мминистрачия )чреждения осуществJIяет контоль веденшl дневника по следующим кррfтериrlм
- ТекущиЙ 1"leT знаний обучающихся;
- rтгоговый 1"rег знаний об)"rающихся;
- качество и частота проверки дневциков кJIассными руководитеJIями;- наличие подписи родителей в дневникФ( обуrающихся;
_ культура веденпя дневников.
Контроль ведения дневников осуществляется администрацией не реже 2 раз в год.

По результатам контроJIя веденшl дневников администация имеет право на поощрение и
д-rсциплинарное взыскание кJIассных руководителей.
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положение
о порядке разработкп и принятия

локальных нормативпых правовых актов

I. Общпе положенпя

1.1 . ,,Щанное Положение раa}работано в соответствии с ФедеральЕым законом
Nq 273-ФЗ от 29.12.2012г. (Об образовании в Российской Федерации>, Трудового
кодекса РФ (,Щалее - ТК РФ), Гражданского Кодекса РФ (лалее - ГК РФ), а также
Уставом МОУ rcОШJ\Ъ2> с.п. Баксаненок (далее - Учреждение), Положением о
порядке ршработки локаJъIIых нормативных правовьIх актах УчреждеЕия,
регламентирующих деятельность образовательного учреждениJI, в том числе
предусматривающий порядок учета MHеHIuI представительных органов
обучающID(ся и их родителей (законных представителей), работников Учреждения
при IIринятии локальных нормативных актов, затрaгивающих их интересы.
1.2. Настоящее Положение о локЕlльных актах Учреждение (далее - Положение)
разработано в цеIях ре:шизации права на самостоятельное создание нормативно-
IIравовоЙ базы для своеЙ деятельности в pilмKax полномочиЙ, отнесенных
законодатеJIьством Российской Федерации к компетенции образовательной
организации.
1.3..Щанное положение дополшIет и конкретизирует порядок издаЕия локilJъных
актов, определенных Уставом Учреждения, устанавливает единые требования к
нормативным локальным актам, их подготовке, оформлению, пришIтию,
утверждению, встуIшению в силу, внесению изменений и отмене, гrубликации на
официальном сайте Учреждения,
1.4. Настоящее fIоложение явJu{ется лок:lльным нормативным актом Учреrкдения
и входит в перечень лок(шьных актов Учреждения.
1.5. Целями и залачами насто его Положения явJUIются:

нормативно-правовое реryлирование образовательЕых отношений в
Учреждении;
создание единой и согласованной системы локilльньD( нормативных актов
Учрехс,цения;
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