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I О б щ и е ноло'/кенни 
1.1. Настоящее 11оложс1П1е разработано с целью ре1ламеитации работы с личными делами 
учаишхся инчЧ)лы и определяет порядок де1'1ствий всех категорий работников ш к о л ы . 
\ частв} кмцих работе с в1,ппсначва1пи)1"1 Д0к\ме1ттапией. 
1.2. 11аетоян1ее И о л о ж е п и е \ тверждается приказом по п1коле и является 0бязател1л1ым для всех 
ка'1е1орий педагог ических и администратпв1п51х работников пп<олы. 

II П о р я . к ж о ф о р м л е н и я л и ч н ы х дел при н о е г у и л е н и и в ш к о л у 
2 .1 . Л и ч н ы е .чела х чащихся ча15одятся класс1п,1м р_\ ко1и)дп те.те.м по нос тхплеиию н 1 класс па 
основании личного зая1^ле1П1я p '̂)дп i смей. 
2 .2 . Д.1Я о(|)ор\г1ения :1пчного де.ча д о л ж н ы быть иредетав.чепы с.1ед\10нп1е д о к \ м с н т ы : 
- чаявлсппе от родителей (чакоппого преде1авптеля) обучакмнегося па имя директора 
образовательного \чреждепня с >казапием. что р1)дители ( законные представители) 
ознако\г1еп1л с У с т а в о м iinconi,i и 11ранн.1а\п1 внугреппс10 распорядка: 
- копия свидегел1>етва о рождении (завсряс1ся директором о б р а з о в а т е л ь н о г о \чреждения при 
предоставлении ори i и пал а); 
- медицинская Kapia ( справка) ребенка с заключением о [возможности об\ча1ься li .массовой 
1пколе; 
- согласие родпте.тей (законп1,1х представителей) па обработкч nepconani^nbix данп11|х ребенка; 
- снра15ка (с1^иде'1'ел1,сTiio) о ретпстрацпн места жительст!^! . по.ттвержда10И1ая проживание 
о б ч ' ч а ю т е г о е я на закреплсчию!! leppn тории пп<ол1>1. 
2 .3 . Д.1Я ноступле1Н1я во 2 - 9 к.засс о(|)орм:1епие личного дела осуп1ествляется при 
нрсдоставлеппи слсд\юнпгх ,ток\меп тов: 
- заявления oi' родите.зя ( законного нредстави теля) об\чаюп1егоея па имя директора 
образовате;1Ьного \ ч р с ж д е п п я ; 
- личного де.1а об\ ч а ю щ е г о с я ; 
- выписки тек>н[их оценок но всем предметам, завереппой печаи^ю школы (при переходе в 
течеппе учебпогс» ю л а ) : 
- ме.чшшпская карта ( справка) ребенка с зак:ш)ченпе.\1 о в о з м о ж н о с т и об\ чаться в м а с с о в о й 
школе; 
- согласие родп те.тей (закоши^гх нре;1С1ави те.тей) па обработкч персональных данных ребенка: 
2 .4 . Для о б у ч а ю щ и х с я . Д0с1игщих возраста 14 .чет. обязате.чьным является npe.TOcraB.iein-ie 
К01НШ nacHopia. 
2 .5 . Для ност\11ления в 10-1 1 к.часс о())ор.м.чеппе личного де.ча о с у щ е с т в л я е т с я при 
нре;юс1а111еппи след\ юнн1х док\мен тов: 



- заявления от р о д ш с л с й ( законных нредс 1аиитслей) о 6 \ ч а ю щ е г о с я на имя директора 
0браз0ва1елы10Г0 хчреждения о зачислении i? 10 класс, копия а г г е с г а т а об осно15иом o o h i c m 
образовании, копия справки о рез\лыага.\ гос>дарст15снной (игого1ЮЙ) агтсстации в ы п у с к н и к а 
IX класса в [ювой (|)орме. Подлинник а г г е с т а г а об о с н о в н о м o o h i c m образовании хранится в 
сейфе в кабинепе д и р е к ю р а . ко1ор1лй выдается об\ча1он1ем}ся при окончании ин<олы иод 
pocHHCij I! Книге _\чега блаико15 a i л е с гага о среднем 1)бн1ем образовании. 

2 .6 . В .тичном деле о б у ч а ю щ е г о с я могу] хра1нгг15ся копии с г р а х о в о г о ио.лиса. С И И Л С . 
2 .7 . Основанием д.ля издания приказа «О зачис.чеиии» с л ч а л п зая15ление род1ггслсй. 
2 .8 . Личное де.ло ведегся на 15сем npt) i я"/ке1Н1и } чеб|>1 обучаюп1егося. 
2.9. Личное дело нмеег номер, c o o t i ^ c t c i i i \ к м ц и й номер) l i ал(|)авигной книге записи учапп1хся 
(например. № о з п а ч а с г . ч го учапп1Йся заппсан в алфавитной k h h i c па б\ кву « К » иод № 5 ). 
2 . ] ( ) . Личн1>1е дела об\чаюн1ихся храиягся li кабннеге секретаря в crpoi 'o 0гведе1Н10м месте , в 
огде .плю закрыгом Н1ка(])_\, Лпч1пле дела одного к.ласса находятся вместе в одной папке и 
до.лжпы бьггь р а з л о ж е н ы в алфа15и гпом порядке. 
2 . 1 1 . Koirrpojn, за сос гояппем лич1Н)1х де.1 о с у щ е с твляется з а м е с ти гелем директора но У В Р и 
дирек тором 0бн1е0браз0ва те.пл10Г0 \ чреждения. 
2 .12 . Проверка .личных де.1 > чапп1хся ос} nice т1?ляется но плап_\ 15п>тринп<о.чьно1 о ко1ггро.тя. пе 
менее 2-х раз в год. В пеобходи\нлх c;i\ чаях проверка о с \ т е с т15.1яется 15пепланово. операти1?по. 
I le.iH и объек т коп тро.зя правн.плюс ть о(|)орм.1ения .1ичтп,1х де:1 \ чанп1хся. 
2.1.V За CHC i cMai ическне rp\6f,ie пар} п1е1п1я при pa6oi e с .И1ЧП1>1.\И1 дела\и1 обх ч а ю н щ х с я 
директор вправе об'1>явп 11, замеча1П1е н.п) вьп'овор. снят(, c i H M \ ; n i p \ ionnie В1л1г1ат),г 

I I I П о р я . и ж р а б о г ы к л а с с н ы х р\ к о и о ш re. ici i с л п ч п ы м п .челами у ч а щ и х с я 
^1.1. Лич1п,1е дема об\ ча1опи1Хся 1!сд\ тся к.засспыми р_\ k o i ^ o . h t i е . л я м и . Записи в .личном де.ле 
необходимо вести четко, аккхратно и то.плч'о черпоп nac io i i . По окопчанни каждого года 
прос'тав.ляютея онепкп по к а ж д о м } предмет} , под графо!'! <л10дппс1. к.ласспого р_\ К1)води те.ля» 
нростав.ляечся нечаи, 1пко.1ьг При нос т\ ii.ieinni об_\ naioniei ося в ннч'о.л} . запо.п1яет о б л о ж к у 
:и1чного де.ла и oonnie сведения об хчантемся (все разде.пл. кроме сведений о переходе, 
прибьпип. выбытии) . 
3 .2 . Кдасс1п^1е р\ ководп те.ти проверяют сос тояние .Н1чиых де.1 е ж е г о д н о в сентябре и мае 
тек\1цего года на наличие н е о б х о д и м ы х д о к у м е н т о в . 
В начале \ чебпого года классньн"! ру ководи те.лт, \ точняет синеок к.часса. вносит н е о б х о д и м ы е 
измепе1п1я (адреса. те.1е(|)она. (jiaNnrnin и т.д.). знако\п)тся с личными делами вновь прибьпииих. 
По 1)ко11чапии \ чебного к \ р с а прос lai^.uici все o t m c i k h н о предметам в соответствии с учеб1Н)ГМ 
планом к.ласса. записьп4ае'т све.тепия о наградах п поощрениях, простав.зяс! количество 
п р о п у т е п п ы х уроков, скреп.зяет все данные н е ч а и . ю (пе в1лходя за вертикальную .линию 
класса) и сдает .П1чные .le.ia з а м е с ти le.iio дирек тора но чебно-]и")Сни 1ате.1ьной работе. 
В 1ечепие учебного i о д а изменения вносятся оперативно щ) мере ностунлепия. 
.1.-1. Классными ру ководи теля,\п1 по окончании у чебно1Ч) l o.ui .те.лается запись : 
4-х к.лассов - «( )кончн.т(а) I сту п е т , обучения» . 
9-х K.iaccoii « ( ) к о н ч и л ( а ) И с ту пень обу чения». 
1 1-х классов « ( ) к о п ч н л ( а ) 111 с i у п е т . обу чения». 

."5.4. В панку . и п т ы х .tc. i к.часса класспьи1 руковод1Гтель вкла,н>ни1ет список класса с указанием 
(|)а\ныип. имени, о т ч е е н и г 1И)мера личных де .г номер паспорта, дата и год рождения, 
доманипп"! адрес п помер те.лефона. данн1.1е о р(.)дн те.зях. С П П Л С . С п и с о к .меняется е ж е г о д н о . 
1'Х.ли ученик выбыл в течение учебного года, то де.лается о т м е т к а о выб1лтии. указьпзается 
номер приказа. 
1 .5 . В псключи'те.лыплх c:i\ чаях исправ.зения д о п у с к а ю т с я то.лько но разрен1епию директора 
школы. При псиравленни оценки дается пояснение, ставится печать и подпись директора 
(отметка «.1» (у.тов.четвори те:н,по) неправлена на отметку « 4 » ( х о р о н ю ) п строке № 5 - м у з ы к а . 
к.часс 7. подпись директора и печать) . 



3.6 . 1 рафе о 11р(>п}ска.\ iipocran:iHcic>i к о л и ч с с г в о пропущенных уроков с отметкой но 
боле'^ин или без > важи гел1,ной н р и ч т п , ! . 
3 .7 . В течение гола общие е15е.чеиия об _\ чаин1хея коррек тирую гея клаесн1.1м руковолителем но 
мере изменения лаи1п>1х. в личные лела об\ ч а ю т и х е я лобаилякгтея новые локумени^г 
.3.8. В личное лело 0б\'ча[01цег0ея вноеитея енравка. ee.in ему р е к о м е н д о в а н о обучение но 
HporpaNr\ie еиениалыилх (коррекнионных) обраи)1и1телыН)1х учреждений VII I вида иеихолого-
медико-нелаго ! ичеекой ко\н1ееией. 

1\ П о р я д о к и ы д а ч и л и ч н ы х дел у ч а щ и х с я при В1>|Г)Ы1ии и 5 И1К0лы 
4 .1 . В ы д а ч а личного дела родителям (чакониоп^ иреде1авичеля) об\ чаюнтегоея о е у т е е т в л я е т е я 
при наличии иии^ления на имя директора обрачова те.чьно! о у чреждения о выдаче личного дела, 
и при наличии енравкн-нод | верждения о •итчиеле1ни1 в др\ l oe о б р а з о в а т е л ь н о е учреждение. 
4 .2 . При вьгчаче личного .тела делонроиз1игтн тель вноеи т iaiHieb в алфави тной книге о 
|^ыбьгтии. а родители или законные иредетавите.ти обучакмцегоея етавят е в о ю нодниеь в графе 
«отметка о В 1 . г т а ч е .чичного дела» . 
4 .3 . В ел_\чаях. когда 15ыб1>пие о(|)орм:1яе тея li reneinie учебного периода, клаееный 
ру ководн тель еоетав.чяе т В 1 , т н е к у теку нщх о гу1е ток за да1нн>п"1 период. 
4 .4 . Лич1пле дела, на затребова1пп,1е ро.нгте.чяун!. передаютея в apxiHi 1пколы. где храиятея в 
reneiHie 3 ле1 ео .и1я выбьп ия у ч а т е г о е я из п1Кольг 
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Ф И О и е д а г о ! а . 1 и ч и а я и о д и и с ь 

Л б л я з и м о в а Л.N4. 
Ьелоуеова JI.11. 
Влаи'1УкМ.В. 
В а е н . т н и ч 1-.J1. 
Зевадинова ').1 i. 
Зоеименко Л . В . 
И н и т е в а 1М 1. 
Ибран.У101^а J 1.1'. 
Иване1Пч-о В.1 
Коеарена 11.11. 
Кнелая 1 l.H. 

Ланкина Л . Г . 
Мелын1к 1 '.Л. 
М о р о з о в а 1..И. 
11иколаева 0 .11 . 
11етроеенко J l . l i . 
Рыбак Л . В . 
Строу]по15а l-'.B. 
( ередипа i ;.\1. 
С в е ч к а р е в 1 l .C. 
С тепаиинкая В . К ) . 
Улитко Л.,Л. 
^'ткина 11.В. 


