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1. oбщиe пoЛo}кения
1.1. Haстoящее Пoлoхtение рaзpaбoтaнo B сOoTBеTcTBИИ c ФедеpaпьнЬIМ Зaкoнoм Лb 273-ФЗ
oт29.|2,2О12 <oб oбpaзoBal]ии в Poссййскoй Федеpaции) с иЗМененияN4и oT 8 декaбря 2020гoдa, ФедерaЛЬнЬIМ зaкoнoМ oт 27.07.2006 N9 152.o пеpсoнaЛЬF{ЬIx ДaF{FlЬIx) B pеДaкЦии oт24 мapтa2О21, roдa, Пpикaзoм Министеpствa ПpoсвещениЯ Poссийскoй Федерaции J\b458 oт02,09.2020 <oб yтвеp)кДении пopЯДкa пpиrMa нa oбyuение пo oбpaзoBaTеЛЬнЬIМ прoГpaММa^,{
нaчaЛЬнoгo oбЩегo, oснoBl{oгo oбщегo vI сpеДнегo oбщегo oбрaзoвaния>, пpиI(aзoМ
Mинистеpствa oбpaзоBaНИЯ И HaУКИ Pocсийскoй ФедеpaцИИ oT 1'2 мipтa 2014 г, Nl77 кoбyTBеp)кДrнии lTopяДкa И yслoвий oсyщесTBления пеpеBoДa' oбyuaющихся ИЗ oДнoйopГaнизaцииl oсyщесТBЛяroщей oбpaзoвaтеЛЬнyю .цеЯTелЬнoсTЬ IIO обpaзoвaтeлЬнЬIМ
ПpoГрaММaМ нaчaЛЬнoГo oбщегo, oсIloBl{oГo oбщегo и сpеДнегo обtцегo oбpавoвaниЯ B ДpvГиеoрГaнизaЦии' ocyЩrсTBЛяIOЩие oбpaзoвaтеЛЬнyro ДеяТелЬнoсTЬ пo oбрaзo"u..n.oЬ"*
[poгpaММaМ сooTBrTстBy}оЩегo yрoBtlя и нaпpaBлеIlнoсTи) (с изменен]'IЯМИ Нa I7 янвщя
20l 9 гoдa), Устaвoм oбщeoбpaзoвaтельнoй opгal{изaции.
|.2' fiaннoе Пoлorкение рaзрaбoтaнo с цеЛЬЮ pеГЛaМеI{T aции paloTЬI с JtичньIМи .цеJ]aNIи
oбyнaтoщиxся шIкoЛЬI и oпpеДеЛяеT I]opяДoк Действий всеx кaтегopий paбoтникo3 II]кgЛЬI'
yчaсTByloщиx в paботr с BЬIшенaзвaннoй ДoкyMенTaцией.
l.2. Haстoящее Пoлoжение yTBер)к.цaеTся ПpикaзoМ Пo шкoЛе И ЯBЛЯe,TcЯ oбязaтельнЬш,l ,цЛя
всех кaTеГoрий педaГoГическиx И aДМИLlИcTрaTиBнЬIХ paбoтникog IIIк9ЛЬI.
1.4' BеДение И хpaнeние личнЬIх ДеЛ oбyчaтoщи*." rшnonu, BoзЛaгaеl.сЯ нa кЛaсснoГo
рyкoBoДиTеЛя (ведение) И нa ДеЛoПpoизBol]иTеЛЯ opГaнизaции) oсyщеcTBЛяrощей
oбpaзoвaтелЬн}Tо ДеяTеЛЬнoсть (хpaнение).

2. Пoрядoк oфopмлеtlия ЛичнЬIx ДеЛ Пpи ПoсTyПЛении B IIIкoЛy
2'I. ЛичньIе ДеЛa oбyчarоЩиХся ЗaBo.цЯTся клaсснЬIМи pyкoBoДиTеЛя\lи пo ПocTYIТлениtо в 1
кЛaсc нa oснoвaнии личHoгo зaяBления poдителей.
22

. зaЯBЛение oT poдителей o пpиеМе в oбpaзoвaTеЛЬнylo opГaнизaЦIlro;. кoПиЯ сBиДеTеЛЬсTBa o poжДеHИII



. кoпиЯ ПaсПoрТa рoДиTеЛЯ;. МеДиЦинскaЯ спpa'кa (пpедoстauЛЯeTcЯДo 1 сентябpя: | кл.,10 к'u.);. ДЛя зaчисЛения в пеpвьIй кЛaсс детей, не ДoсTигшиx к нaчaЛy yueбнoгo гoДa BoЗрaсTaIIIесTи леT II]есTи МесяЦеB' либo сTapшr BoсЬМи ЛеT, .цoПOЛI{иTелЬHo кBЬIшепеpечисЛеннЬIМ .цoкyМенTaМ poДиTеЛи (зaкoнньIе пpr.цcTaBители) пpе.цсTaBЛяют
рaзpешение ДирекTopa шкoЛЬl;. При пpиеМе B lllкoлy рoДиTеЛи (зaкoнньlе ПpеДсTaBители) oбy.тaюrциxся i{aIoToбязaтельнoе писЬМеннoе сoГЛaсие нa oбpaбoткy Перс.нaЛьriЬж ДaннЬIxoбy.laroщиХся' ЧЬи и}ITеpесЬI oни ПpеДсTaBЛЯrol 

;2З
. ЛиЧнol зaJIBЛеIIие poдителей;. aTTrсTaT oб oснoвнoм oбщем oбpaзoвaнии;. кoПия ПaсПopTa oбyнarощегoся.

2.4' [ля ПoсТyПЛrнИЯ Bo 2-9-ьle кЛaссЬI ПpеДocTaBЛ ЯTo^ГQЯДoкyМенТЬj' BЬiшеПеpеЧисЛенi{ЬIе BДaннoМ ПoлoжениИ; ДЛЯ обy.rarощихся' ДoсТигшиХ BoзpaсTa 14 лет, oбязaтельнЬIМ яBЛ,IеTсяПреДocTaBЛение кoПии ПaсПoDТa.
2.5. oснoвaниеМ Д\ЛЯ ИзДaHИяПpикaзa кo зaчислении) 

'Лy}киT 
зaЯвЛение рoдителей'2'6, Личнoе Делo веДеTся I{a всеМ Пpoтя)кrнии yнебьl yчеEикa. Личнoe ДеЛo иМееT 

'{oМеp,сooTBеTсTByIoщий нoМеpy в aлфaвитнoй книге ЗaПИcИ oбyтaroщиxся (нaпpимеp, N К/5oЗнaчaет' uтo oбyuaroщийcя зaписaн в aлфaвитнoй книге нa бyквy <К> пoд J\Гs5).2,7. ЛичньIe .целa oбyнarощиХсЯ ХpaI{яTся B кaнЦеЛяpии ДиpекТopa B сTpoгo oTвr,ценпoММесТе. Личньtе ДеЛa oДнoГo кЛaссa FraХoДЯTся BМесTе в oДнoй ПaГ]ке и /.oЛ}кt{Ьl бi,lтьрaзЛoх{енЬl в aлфaвитнoМ ПopяДке.
2.8. Кoнтpoль Зa .o.'onnй.' ЛиЧнЬIХ Дел oсyЩесTBл ЯeTcЯ спеЦиaЛиcToМ пo кa/црaМ,зaМесTиTеЛеM ДиpекTopa Пo yнебнo-вocПиTaTеЛЬнoй paбoте и ДирекTopo' opГal{ ИЗaЦLII4,oсyщесTBляIощей oбpaзoвaтелЬнyю ДеятельнocTЬ.2.9. Пpoвеpкa Личных ДеЛ oбy"uющ,"." oсyщесTBл ЯeTcЯ пo ПЛaFiy BнyTpишкoЛЬнoГoкollTpoлЯ' не Меt{ее 2-х paз B гoД. B неoбxЬдиМЬIx слrlajlx прoBеркa oсyш{rсT*лЯетсЯBнеПЛaнoBo, oперaTиBF{o.
2.|0' IJeли и oбъект кoнTpo-цЯ - пpaBиЛЬнoсть oфoрмЛеtrия личнЬIХ дел oбyuarощиХсЯ.2,\1. Зa сисTеМaTи-ческиr грyбьlе }Iapyшrения пpи paбoтe с лиЧнЬIМи .цrЛaN{и об1.uarоulиxся
^иpекTop 

BпpaBе oбъявить зaМечal{ие иЛи BьIГoBop, сняTЬ сTиМyЛирyЮII{ие tsьIПЛaTЬI.

3. Пopядoк paбoтьr кЛaсснЬIх pyкoBoДIITелeй с лиЧнЬIп,Iи.ЦелaN{и oбyuaroщиxся3.1. КлaсснЬIr pyкoBoДиTеЛи пpoBеряIoT сoсToяние ЛичнЬIХ.цеЛ е)кеГoД}Io B сентябpе I{ MaеTекyЩrгo Гo.цa нa HaJIИчИe неoбхoдимЬIх Дoк},ъ4енToB'
3.2. ЛичньIе ДеЛa oбyчaroщихся BеДyTся клaсснЬIMи рyкoвo ДLITeiIЯN,И'Зaписи B ЛиЧHox{ ilеЛенеoбxoДимo BесTи ЧеТкo, aккyрaТнo и ТoлЬкo чеpнИJIaMи. Пo oкoнчaнии кu,к/{oГo ГoДa ПoДгpaфoй ((пoДписЬ кЛaсснoгo pyкoBoДиTеля) прoсTaBЛЯеTсЯ ПеЧaTь IIIк.ЛЬI.З.З. Tитyльньlй лисT ЛиЧнoГo ДеЛa oбy.raroщегoся ДoЛжeн бьtть пoДПисaн И зa]]еренrro,цписЬю ДиpекToрa и ПечaTЬIo oбpaзoвaтельнoй oрГaниЗaции.з.4' Нa oбpaтнoй сToрoне 

'"'y,u"o.o лисTa ДoЛжнЬI бьIть зaписaнЬI cвеДениЯ oбoбyчarощемся: фaмиЛИЯ, ИМЯ) oTЧесTBo (при нaлинии); пoл; ЧисЛo, Месяц и Гo.ц po)кДеfrия;cepИЯ И нoМеp ДoкyМенТa, y.цoсToBеряЮщеГo nичнoсTЬ; нaиМенoвaние дoшtкo'rlьнoйoбрaзoвaтельнoй opГaниЗaЦии' кoToрyro ребенoк ПoсеtЦa'] j{o ЛoсTyr]ЛенIiЯ BoбрaзoвaтeлЬнyю opгaниЗaцию; сBеДrниЯ o ПеpеХoДе kIЗ oднoй oбpaзовaтельнoйoрtal{изaции' pеa.ilизyrощей oбpaзoвaтеЛЬнЬIe ПpoГрaММЬI oснoBI{oГo oбш1его, cре,цl]еГooбщегo oбpaзoвaниЯ, B ДpyГyтo, вьtбьlтии' ДoМaIIJн иЙ aдpecoбyuaтощегoся.3.5. B ЛичFloе Делo yЧеникa зaнoсятся: oбщие .".o.n," oб oбyнarощеМся, иToГoBьIе .TN,IеTкизa кaждьIй yvебньrй ГoД' зaBеpенt{ЬIе пoДПисЬю кЛaсснoгo pyкoBolJиТ еЛ'I ИПечaтЬ}o.



{ 3.6. B пaПкy ЛиЧнЬIХ ДеЛ кЛaссa кЛaсснЬIй pyкoвoлиTеЛЬ BI(ЛaДЬIBaеT сITиcoк кЛaсca с
yкaзaниеМ фaмилии, иМени' IIoMеpa лиЧнЬIХ .цеЛ' a Taк)ке Ф.И.o' кЛaсcнoгo рyкoвo.циTеЛЯ.
Списoк МеняеTся ежегoДнo.
з,7 , Если yЧеник вьIбьIл B Tечение yнебнoгo ГoДa, To .цeЛaеTся oTMеTкa o BЬIбЬITии,
yкaзЬIBarTся нoМеp пpикaЗa'
3.8. Пpи исПpaBлении oЦенки ДaеTсЯ Пoяс}lениe, сTaBиTся печaTЬ и IToДписЬ ДирекTopa.
3.9. B гpaфе o ПрoПycкaх ПpoсTaBЛЯеTсЯ кoЛичесTBo ПpoПyщеннЬIХ yрoкoB с oтметкoй пo
бoлезни vlли без yBilкиTrЛЬнoй пpиuиньI'
3.l0. oбщие оBе.цeния oб oбyнaroЩихся кoppекTиpy}oTсЯ кЛaссFIЬIМ pукoвo.циTеЛeМ пo Меpе
изМrнения .цaннЬж.
3.11. Клaссньtй pyкoBoДиTеЛЬ несеT oTBеTсTBеIllIoсTЬ Зa ПpaBиЛьнoсTЬ зaПoЛнения Л}lllнЬlx
дел oбyнarощиxся и ДoсToBepнoсTЬ BFlесеннЬIx B tIих све.цений.

4. Пopядoк BЬIДaчи ЛичнЬIх лел oбунaющихся пpи вьIбь|TI1I1ИЗ шIкoЛьI
4.1' Bьrдaчa ЛиЧFIoгo Делa рoдиTеляМ oбyнaroщегoся ПpoизBo.циTся при нaЛиЧии пpикaзa кo
вьIбьIтии>.
4,2,ГIpи BьIДaче ЛичнoГo ДеЛa BнoсиTся зaПисЬ в a'rфaвитнoй книге o вьtбьtтии' a рoД]{TеЛи
иЛи зaкoнньIе Пре.цсTaBиTеЛи oбy.raroщегoся сTaBяT сBoIо ПoДписЬ в грaфе (oTN{еTкa o BЬIlцaЧе

ЛичнoГo.ЦеЛa).
4,З, B сЛyчaях' кoГДa вьlбьIтие oфopмляется в TеЧениr yнебнoгo Пеpиo.цa, клaссriьlй
pyкoBoДиTеЛь сoсTaBЛЯеT BЬIПискy Tекyщих oTМеToк зa дaнньlЙ пеpиoД.
4.4. Пpи вьrбьrтии oбyvaroщиxся 1 0' 1 l -х клaссoв poДиTеЛяМ BЬIДaеTсЯ личнoе .цеЛo и aTГесTaT
oб oонoвнoм общем oбpaзoвaнии.
4.5' Личньlе Делa, не зaтpебoBaнI{ЬIе poдиTеляМи' пеpеДaюTсЯ B apХиB lIIкo"rlЬI' tде xpaн,ITся B
Tечение 5 лет сo дня вьIбьIтия oбy.raroЩrгocя.

5. ЗaключиTеЛЬtIьIе ПoЛo)кения
5.1. Haотoящее Пoлolкение o Bеl{ении ЛичньIx лел oбyнaroЩихся ЯBЛяеTсЯ 'rloкaЛЬнЬIM
нopМaTиBI{ЬIМ aкToM, ПpиниМaетeЯ Нa ПеДaгoгическoМ coBеTе lпкoЛЬI и yтBеp}кДaеТся (либo
BBO.циTся в действиe) пpикaзoм ДирrкTopa opГaниЗaции' oсyщесTBЛяIoщей oбрaзoвaтеЛЬнy}o
ДеяTеЛЬнocTЬ.
5.2. Bce иЗМеIIеHия и .цoПoЛнrния' BI{oсиМЬIе B нaстoящее ПoлoхtеЕIие' oфоpмляrоTcЯ B
письменнoй фopме B сooTBеTсTBии действylощим зaкoнoДaTеЛЬсTBoIvI Poссиiiскoй
Федеpaшии.
5.3. Пoлoжение o Bе.цении ЛиЧнЬIХ лел oбy.raЮЩиxся oбшеoбpaзoвaтельнoй oрГal{изaции
ITpиrrиМaеTся нa неoПpеДеленньlй сpoк. Изменения pl .цoпoЛнеl{ия к Пoлoя<ениrо
ПpиниМaюTся B ПopяДке' ПpеДyсМoTpеннoм п.5. 1 нaсToящеГo Пoлoженlтя.
5'4. Пoсле ПpиItяTиЯ Полoжения (или изменений и .цoПoлнений oтДелЬнЬIх tтy}IктoB и
paзделoв) в нoвoй pеДaкции преДЬIДyщajl ре.цaкциЯ aBToМaTиЧески yTpaЧиBaеT сиJI},.
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