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ПoЛoжЕниЕ'
o Bе.цrнии ЛичнЬlх,цеЛ oбyнaroщихся Киpoвскoгo облaсTIIoгo

гoсy.цapсTBеIIHo гo oбщеoбpaзoBaTеЛЬнoгo
aBToIIoгинoгo yЧpеЯцeния <<Bятский МнoгoПpoфильньlй лицей>>

1. Oбщие ПoЛoж(rния

Пoлoхtение) paзpaбoтaнo B cooTBеTсTBии:
ос Фе.цеp€LПЬньIМ зaкoнoМ oт 29 декaбpя 2012 г. j\гs 27Э.ФЗ кoб oбpaзoBallии B

Po ссийскoй Федеp aЦИИ>>,

оФе.цеpaлЬнЬIM зaкoнoМ oт 2,7.07.2006 Jф 152-ФЗ кo пеpсoн€шЬнЬIx.цaннЬIx);
. Пpик€lзoм MинисTеpсTBa ПpoсBeщ eцv.rЯ Poсоийскoй Федеp aЦИИ oт 02 сентябpя
2020 Г. Ns458 (oб yтBеp)к,цении Пopядкa пpиеМa нa oбy.rение Пo

oбщeобp€BoBaTеЛЬнЬIМ ПpoГpaМMaМ HaЧaJIЬIIoгo oбщегo, oсIIoBIIoгo oбщегo и
сpе.цнегo oбщего oбpaзoвaНИЯ>> ;

ОITpикaзoм MинисTеpсTBa oбpaзoвaнvIЯ И нayки Poссийскoй ФедepaЦИИ oт 12

N,IapTa 2014 г. J\ГsI77 <<oб yTBrpx{Дении Пopя.цкa и yслoвий ocyщеcTBJIеHи'l
ПеpеBo.цa, oбyнaroщиxся Из oднoй opГal{иЗaции, oсyщесTBляrощей
oбpaзoвaтeЛЬнyЮ.цеяTеЛЬнoсTЬ IIo oбpазoвaтеЛЬнЬIM ПpoгpaММaМ нaЧallЬнoГo
oбщeгo, oсI{oBI{oГo oбщегo 14 сpе.цнеГo oбщегo oбpaзoвaниll' в Дpyгие
opГaнизaции' oсyщесTBЛЯIoщие oбpaзoвaтrJlЬI{yЮ ДrЯTеЛЬнoсTЬ Пo

oбpaзoвaтеJIЬI{ЬIМ ПpoгpaММaм сooTBеTсTByIoщrГo ypoBIIЯ vI HaтIpaBЛеннoсTи;
о ПpaвилaМи Пpиемa в oбpaзoBaTеЛЬHylo opгaнизaциЮ.
1.2.Haстoящre Пoлoжение paзpaбoтaнo с ЦrЛЬЮ prГлaМеIITaЦI4И paбoтьt c
ЛичнЬIМи .цеЛaМи oбy.raroщkIxcЯ Киpовскoгo oблaстнoгo ГoсyДapсTве}IнoГo
oбщеoбpaзoBaTеЛЬнoГo aBTol{oМнoГo yЧpeж.цeниЯ <Bятский
МнoГoПpoфильньrй лицей>> (дaлее -лицей) и oПpе.цеJUIеT Пopя.цoк Действий BсеХ
кaтегopий сoTpy.цникoB ЛИЦe1, yчaсTByloТциx B paбoте с BьI[IенсlЗвaннoй

.цoкyМентaцией.
l.3.Haстoящеr Пoлorкениe rrpиниМaется ПедaГoгичrскиM coBеToМ Лицrя и
yTBеpж.цarTся Пpик€lзoм .циpeкTopa обpaз oвaтельнoй opГaнизaции.



1.4. Haстoящее Пoлoжение пpиниМaеTся IIa FIеoПpr.целeннЬIй сpoк. Изменения
kI .цoIIoJIнeния к Пoлoя<ениro ПpиниМaloTся B сoсTaBе нoвoй pе.цaкции
Пoлoя<eния Педaгoги.rep{fiм сoвeToМ ЛицeЯ И yTBep)кДaеTcЯ ПpикaзoМ
.циpекTopa oбpaзoвaтеiifнoй opГalrизaции.
1.5. Личнoе .цеЛo oбy.raroщегoсЯ Прe.цсTaBЛяеT собoй ЛиЧHyIo кapTy

ЛиЧHyIo кapTy

BеДениe rГo o0язaTелЬнo .цJUI

чеTкo и aккypaTllo чrpнЬIМи
ДpyГoГo oбpaзoвaтеЛьнoгo

пaстoй, ЗaПИcИ BедyTся синей

(типoгpaфский блaнк ЛичнoГo делa) И Bлo)кеннЬIr B
ooyЧaЮщеГoся ДOкyMеIITЬI.
1.6. Личнoе Делo ЯBЛяrTся .цoкyМrнToМ yЧeниКa' И
кalкДoГo oбyuarощегoсЯ шIкoЛЬI.

2. Tpебoвaния к oфopмЛеник) ЛIIчHЬIх дел oбyнaющIlхся
2,|.Зaлиcи B ЛичнoМ .цеЛе неoбxoдиМo BесTи
чrpниЛaМи; B cЛyчaе ПеpеxoДa yченикa 14З

yчpежДeнI4Я' ГДe Личнor ДeЛo зalToлняЛoсь синей
пaстoй.
2.2.Личнoе.цrJIo иМееT I{oмep, сooTBеTствyroщий нoМrpy в aлфaвитнoй книГе
ЗaПИcИ oбy.raющИXcЯ (нaпpимеp, J\bA/415 oзнaчaеT, чTo уlaщиiтc,я зaПисaII B
aлфaвитнoй книге нa бyквy <<A>> пoд Nl 415).
2.3'Tитульньrй ЛисT ЛичHoГo .цеЛa oбy.raroщeГoся .цoЛжен бьIть ПoДПисal{ и
ЗaBrpеH IIo.цПисьЮ ДиpекTopa и ПеЧaTьro oбpaзoBaTeЛЬнoй opгaни ЗaЦИI4.
2.4.Ha oбpaтнoй сTopoне TиTyЛьнoГo лисTa.цoDI{I{ЬI бьIть зaПисaнЬI свeдения oб
oбyuaтoщеМся: фaмилия'ИNIЯ) oTчесTBo (.'pи нasтиlии); ПoЛ; чисЛo, МесЯц и ГoД
poxtДеHия; cepИЯ И нoМеp .цoкyMеIrTa, yДoсToBеpЛoщегo ЛиЧнoсTЬ;
нaиМеI{oB aъIИeДoшкoЛЬнoй oбpазoBaTrЛьнoй opгaн ИЗaЦИИ, кoTopyЮ peбенoк
Пoсещ€ш .цo ПoсTyПJIrни,I B oбpaзoвaтелЬнyЮ opгaнизaциЮ; сBe.цения o
Пеpеxo.це из o.цнoй oбpaзoвaтeльнoй opГaHизaции, pеaлизyroщей
oбpaзoвaтелЬнЬIе Пpo|paМMЬI oсI{oBIIoГo oбщегo, сpе.цнrгo oбщегo
oбpaзoвaшvI\ B ДpyryЮ, вьrбьrтии и oкoнчaнии обpaзoBaTелЬнoй opгaнИЗaЦklИ;
.цoМaшний aдpес oбy.raroщеГoся (местo пpolкивaния).
2.5,B кoнцr кarlt,цoГo yuебнoгo Гo.цa B Личнoе .цeЛo oбyuaroщегoся ЗaнoсЯTсЯ
иToГoBЬIе OTMеTки ooyЧaЮщеГoсЯ, кoЛиЧrсTBo Ilpoгryщrнныx ypoкoB (в тoм
числe Пo бoлезни), ЗafIИcЬ oб иToГax y.reбнoгo Гo.цa нa oсIIoBaI{ии
paсПopя/циTеЛЬнoГo aкTa ЛицeЯ, зaBеpеннЬIe ПoДПисЬIo кJlaсснoгo pyкoBoДиTелЯ
и IIrчaTЬIo oбpaзoвaтельнoй opгaнизaции.
2,6.TIpи иЗМенении Пеpсoн€tЛЬнЬIx ДaннЬIx
pyIloBo.циTеJIЬ aккypaTllo BнoсиT иЗМенения B

pacПopя.циTеЛЬнoГo aкTa Лицея И зaBepяrT

o0yЧaloщеГoсЯ

o бpaзoвaтельнoй opГal{изaции.
2.7.Пpvl исПpaBЛении oценки B JIичнoM .цeЛе oбy.rarощеГoся ДaeTcЯ ПoясHrIIиl,
кoTopoе ЗaBеpяeTся IIo.цПисЬЮ ДиpекTopa 14 ПечaTЬIo oбpaзoвaтельнoй
opгaнизaции.
2.8. B Tечение yuебнoгo гo.цa B JIиЧнЬIе .цецa МoryT бьIть дoбaвлeнЬI Пpoчиe

ЛиIIнoМ .цrЛе нa
Их. Пo.цПисЬЮ

клaссньrй
oсIIOBaIIии

И ITечaTЬIo

.цoкyМeнTЬI.



3. Поpядoк oфоpмЛеHия ЛичHЬIх ДеЛ Пpи ПoсTyпЛенI{и B

. * oбflaзoBaTеЛЬнoй opгaнизaции.
3.1.ЛичнЬIе ДеЛa oбy.raroщИXcЯ зaBoДяTся кЛaсснЬIМи pyкoBo.циTеJUIМи Пpи
ПoсTyПЛrнии yченикoB в oбpaзoвaTеЛЬнyЮ opГaнизaциЮ.
З .2. Личнoе .цrЛo yчrникa фopмиpyеTcЯ из сJIеДyЮщиx ДoкyМенToB :

. зaяBЛlIIие po.циTеJUI (зaкoннoгo ПpеДсTaBителя) o ЗaЧИcЛeшИИ pебенкa B
IIIкOJIy;
. кoПиЯ сBи.цеTеЛЬсTBa o poxt.цеHии pебенкa;
. КoПиЯ пaсПopTa (c 14 лет);
. aTTrсTaT oб oснoвнoм oбщем oбpaзoBal{ии (opигинaл);

.цoПoЛHиTrЛЬнo:
. кoПиК) .цoкyМrIITa, ПoДTBrp)к.цaЮщrГo yсTaIroBЛение oПеки ИЛИ

ПoшeчиTrЛЬсTBa (пpи неoбхoдимoоти);
. кoПиIo .цoкyМенТa o pеГисTpaЦИИ pеoенкa Пo ]\4есry )киTеJIЬсTBa vтIIkI пo МrсTy
пpебьrвaнИЯ Ha зaкpеПЛеннoй TеppиTopИИ vтIИ сПpaBкa o пpиёмe .цoкyМеIrToB

для офopMЛеI{иlI peГисTpaции Пo МесTy жиTеЛЬсTBa;
. кoПии.цoкyN{eнToB, Пo.цTBеp)кДaloщиx ПpaBo B}IroЧеpе.цнoГo' ПеpBooчеpеДнoГo
ПpиeМa нa oбyvение Пo oсIIoBIIЬIм oбщеoбpaзoвaтеЛЬHЬIМ ПpoгpaМMaNI kIЛkI

tIpеиMyщесTBенI{oГo ПpиеМa Ha oбyueние пo oбpaзoBaTеЛЬнЬIM IIpoГpaМMaM
oсIIoBIIoГо oбщегo и сpедHеГo oбщегo oбpaзoвaния;
. кoПиIo сBи.цеTrЛьсTBa o poж.цeнии ПoЛнopo.цнЬIХ и неПoЛнopo.цнЬIx бpaтa и
(или) сесTpЬI (в слy.raе исПoЛЬЗoBaНvIЯ ПpaBa ПprиNIyщeсTBеIIнoГo пpиеМa нa
oбyuение пo oбpaзoBaTrЛЬнЬIМ ПpoГpaMМaМ Haч€шЬнoгo oбщeгo oбpaзoBaъIИЯ
pебенкa B Гoсy.цapсTBеI{нyк) ИЛИ IшyнициП€lЛЬнyЮ oбpaзoвaтеЛЬнylo
opГaнизaЦИЮ, в кoтopoй oбy.raroтсЯ егo ПoЛHopo.цнЬIе и нeПoЛнopoДнЬIе бpaт и
(или) сeстpa);
.,paзpешrние Унpе.циTеЛя - ДЛЯ зaЧисЛени,l B ПеpBьrй клaсс детeй, не.цoсTигших
к нaч€rлy yvебнoго Гo.цa BoзpaсTa IIIесTи ЛеT IIIесTи МесяцrB , либo сTapше BoсЬМи
ЛеT;
. кoПиЯ ДoкyMeIITa, ПoДTBrpж.цaЮщrГo ПpaBo po.циTеJIЯ (зaкoннoгo
Пpе.цсTaBителя) нa пpебьIBaHиe в Poссийскoй ФедеpaциLT - ДЛЯ инoсTpaннЬIх
Гp-aхцal{ иJIи Лиц без гpa>кдaHсTBa;

' . дoК}МенT, Ilo.цTBеpxtДaroщий po.цсTBo ЗaяBиTеЛя и oбyнaroщегoсЯ . Пpи
paзЛИЧkъИ фaмилии в сBи.цеTелЬсTBe o poжДении peбенкa (гpaфax кмaть>/
кoтец>>) и rraсПopTr зaЯBиTеЛя;
. .цoКyMеIIT, Пo.цTBеpжДaющиЙ уcтaнoBЛel{ие oПеки иJIи ПoПrЧиTеЛЬсTвa (пpи
неoбхoдимoсти);
. кoПиЯ зaкJIIoчения ПсLtxoЛoгo-Ме.цикo.Пe.цaГoГическoй кoMиссии (.,p"
нaлияии);
О сoГЛaсиe нa oбpaбoткy Пеpсoн€tJIЬI{ЬIx .цaннЬIx pебенкa в oбpaзoвaтельнoй
opГaI{иЗaЦИИ;



. сoГЛaсие нa oбpaбoткy ПеpcoнaЛЬнЬIx ,цaннЬIХ' paзpеrпённьIx сyбъектoм
Пеpсoн€lJIЬнЬIx.цaнньIx ДлЯ paсПpoсTpaнrния oбpaзoBaTеЛЬнoй opгaнvтзaциeiа;
. сoГЛaсиe нa обpaбqттgr Пrpсoн€tПЬнЬI1 ДaннЬIx B peГиoн€tJlьнoй
инфopмaциoннo систdlие <<Единaя pегиoн€шЬнЕи инфopмaциoнн€ш сисTеМa
o бpaзoвaния Киpoвскoй oблaсти>> po.циTeJUI обy.laroщегoся.
. coГЛaсие Ha oбpaботкy Пеpсoн€шЬнЬIХ ДaннЬIХ несoBеpIшеннoЛеTI{егo
oбyнaroщегoся B pеГиoн€LЛьнoй инфopмaциoннo сисTеMе <Единaя prГиoHzLJIЬHaЯ
инфopмaциoннaЯ сисTеMa oбpaзoвaния Киpoвскoй oблaсти>>.
. сoГЛaсиe нa oбpaбoткy ПepcoнzlJlьнЬIХ .цaннЬIx' paзpeц]rнньtx сyбъекToМ
ПеpсoнЕLJIЬнЬIх ДaннЬIx нa oбpaбoTкy И ДЛЯ paсПpoсTpal{ениЯ в МинисTеpсTBo
oбpaзoвaния Киpoвскoй oблaоти
з.з B сJIyЧaе, есЛи oбy.laroщиtаcя ПocЛе зaBrpшeниЯ oбy.rения
oбpaзoвaтeльнoй ПpoГpaМ]\4e oсI{oBI{oГo oбщегo oбpaзoвaния пpo.цoшкaеT
обyuениe B oбpaзoвaтельнoй opГaнизaции Пo oбpaзoвaтельнoй ПpoгpaММе
сpеДHеГo oбщегo oбpaзoвaния, oбpaзoвaтrЛЬнaЯ opГal{изaциЯ Пpo.цoшкaеT
Bе.цение ПprжнrГo ЛиЧнoГo .цеЛa oбyuaroщеГoсЯ.

4. Пopядoк хpaнеHия ЛиЧньrx ДеЛ
4'|.ЛичнЬIr 'цeJIa oбy.laroщI4кcЯ xpaIIЯTся B Лицее B TеЧение Bсегo ПеpиoДa
oOyЧеHиЯ.
4.2,ЛичнЫе ДеЛa oбyuaroщИXcЯ xpaIIЯTcя B сTpoГo oтведённoМ MесTe.
4.З.ЛичътЬIe ДеЛa o.цнoГo кJIaссa нaХo.цЯTся в oднoй ПaПке с yк€BaIIиеМ кЛaссa и
егo ЛиTеpЬI И ДoЛxtнЬI бьIть p€tЗЛo)кенЬI B aлфaвитнoм Цopя.цке сoГЛaснo
ПpиЛoxtенI{oMy сПискy.
4.4.ЛичнЬIе .цеЛa oбy.raroщИXcъ oкoнчиBIIIиx oбpaзoBaTrЛЬнyЮ opгal{изaциIo,
Пеpe.ц€lloTcЯ B apxИв oбpaзoвaтeльнoй opГaнизaции, Г.це ХpaI{ЯTся в тeчeние 3
ЛеT.

5. Пopядoк paбoтЬI кЛaсснЬш рyкoBoдитeлей с Л[lЧHЬIlvtи ДеЛaMи
oбyнaющихся

rIo

5.1 ЛичнЬIе .цеЛa oбy.raloщИхaЯ oфopмляIoTсЯ кJIacснЬIМи pyкoBoДиTеЛЯМи нa
кa}кДoГo ooyЧaloщегoся с MoМеHTa еГo ПoсTyПЛени,l B oбpaзoвaTеЛЬнylo
opГaнизaциIo И BеДyTсЯ кJIaсснЬIMи pyкoBoДиTеJIЯMи Дo ее oкoнчaния
oбy.raroщkINlИсЯ.
S.2.КlaccнЬIе pyкoBoДиTеЛи ПpoBepЯюT сoсToЯIIие ЛичнЬIx Дел ехсeгoднo (не
pr)кr, ЧеM B сентябpе И Мaе TекyщrГo гoдa) нa нaJIиЧие неoбxoдимьrx
ДoкyМеIIToB.
5.3.B ПaПкy ЛичнЬIx .цеJI клaссa кJIaссньrй pyкoвo.циTеЛЬ BкЛa.цЬIBaеT сПисoк
кЛaссa yсTaIIoBЛеннoГo oбpaзцa (Пpилoтtение 1). Cписoк МеняeTcЯ ежеГoДнo.
Ecли oбyuaroщийcя вьrбьrл или пpи6ЬIЛ B Tечение Гo.цa, To .цеЛaеTся oTMrTкa o
ДBЮкении, yк€BЬIBaeTcЯ lroMep Пpикaзa.
5.4. oбщие сBеДения oб oбyнaroщIryaЯ кoppекTиpyloTся клaсснЬIМ
pyкoBo/циTеJIеМ пo Меpе изМенениЯ /цaннЬIХ. .

5.5. КлЬссньIй pyкoBoДиTеЛЬ несеT oTBеTсTBеI{нoсTЬ зa ПpaBиЛЬHoсTЬ
ЗaПoJII{енИЯ ЛvтЧ:яЬIx ДеЛ oбy.raroщИXcЯ и .цoсToBеpIIoсTЬ BнесеннЬIx B ниx
сведений.



б. Пopядoк BЬIДaЧи ЛиЧнЬIх.цeЛ oбyнaющихся пpи вьIбЬITии иЗ

* обpaзoBaTеЛЬнoй opгaнизaции.
6.l. Пpи вьrбьlтии oбy.raющеГoся из oбpaзoвaTeЛЬнoй opгaни ЗaЦИИЛиЧнoе деЛo
вьrдaётся poДиTеляNI ИЛИ лицaI\л, иХ зaN,IеHЯIoщи]\4 (зaкoнньlМ ПpеДсTaвителям).
6,2 . Bьтдaч a ЛичнЬIХ .цrЛ пpo изB oД ИT c Я,ц еЛo Пp oизB o.циTеЛeМ.
6.3.Bьlдaнa ЛичныХ ДеЛ oсyщесTBJUIеTся пoслr BЬIПоЛнения po.циTеЛяМи
(з aкoнньtМи Пp е.ц с T aBLIT e IIЯми) следyЮщиx o бяз aтелЬсTB :

- пo.цaTЬНaИNIЯДиpекTopaoбpaзoвaтельнoйopгal{иЗaциизaЯBЛrI{ие;
- ПoщiЧиTЬ у библиoТeкapя oбxoднoй ЛисT (oбxoднoй лист в библиoтеке
Пo.цПисыBaеTсЯ IIOсJIе ПoЛнoгo BoЗBpaTa ПoЛyченнoй тaм ЛиTepaTypЬI' a B сЛyчaе
еe yTpaTЬI . BIIесениЯ денеlкнoй ИЛИ инoй кoМПенсaции Зa yTеpЯHI{yIo
литepaтypy);
- сДaTЬ oбxoднoй JIисT ДеЛoПpoизBo.циTелIo.
6.4. Пpи BЬI.цaЧe ЛичнoГo ,цеЛa .цеЛoПpoиЗBo.циTeЛЬ oфopмляeт ЗaПисЬ B
aлфaвитнoй книге o вьIбьrтии oбyчaroщеГoсЯ. a DoIIите;Tи (закоттттьтepoДиTеЛи (зaкoнньrеoOyЧaloщеГocя'
Пpe.цсTaBитeли) oбy.raтoщеГoся сTaBяT сBoIo Пo.цПисЬ в гpaфе ((oTМrTкa o BЬIДaче
Личнoгo.цеЛa).
6.5. !елoпpoиЗBoДиTеДЬ BIIoсиT B JIичнoе .цrЛo сBеДениЯ o вьrбьrтии (кудa
вьIбьlл, }lb и Дaтa пpикaзa).
6.6. B сЛyчaяx, кoгДa вьIбьrтие oфopмляеTcЯ B Tечениe y.rебнoгo Пеpиo.цa,
клaссньrй pyкoBoДиTеЛЬ Пpе.цoсTaBЛяеT .цoкyМеIlT, сo.цеpx<aщий инфopйaцию
oб yсгIеBaеМoсTи oбy.raroщеГoсЯ B TекyщеМ yvебнoм гoДУ (вьiпйскa kIЗ
кЛaсснoГo хrypl{aJla с TекyщиМи oTМrTкaMи и peЗyЛЬTaTaМи прoМе)кyтoчнoй
aTTесTaции), зaвеpeннЬIе ПечaTЬIo oбpaзoвaтельнoй opГaниЗa цi'' Пo.цПисЬЮ
ДиprкTopa.
6,7, IIpи вьrбьrтии yчaщиxся I0,11-x клaсcoB po.циTеЛяМ BЬI.цaеTcя
и aTTесTaT oб oснoвнoм oбщем oбpaзoBal{ии.

7. Пoрядoк ПрoBеpки ЛичHЬIх ДеЛ oбy.raroщихся
7.1.Кoнщoль зa сoсToЯIlиеМ ЛичнЬIX ДеЛ oбyuaroщИxcЯ oсyщесTBJIЯеTсЯ
ДиpекTopoм oбpaзoBaTеЛЬнoй opгaнИЗaЦИkI,зaМесTиTеJUI]\,Iи ДиpекTopa пo УBP.
7.2.Пpoвеpкa ЛиЧнЬIx Дел oбy.тaroщИXcЯ oсyщесTBЛЯеTсЯ Пo ПЛal{y
Bl{yTpишкoЛЬнoгo кoIITpoЛя не Менее 1 paзa B гo.ц. Пpoвеpкa TaЮке Мo)кеT
oсyщесTB ЛЯTЬcЯ BIlеПлaнoBo, oПepaTиBl{o.
7.3-,Т]eли И oбъект кoнтpoЛЯ . ПpaBиЛЬнoсTЬ офopмлeния JIичнЬI1 Дen
oбy.raющklr,.cЯ.
7.4.Зa сисTеМaTичeскиe гpyбьIе HapyшeнИЯ ПpИ paбoте с ЛиЧнЬIMи ДелaMи
oбyнaтoщklкcЯ.циpекTop BI]paBе oбъявить кJIaсснoI\4y pyкoBo.циTeЛIo зaMечaI{ие

Личнoе,цеЛo

иЛи BЬIГoBop.
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