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Пoлorкеrrие o веДевиU личпьtх.цел yчatцшlся tдкoльl

1.oбщПе пoлo)кеgия.
нaстoяIцее Пoлo)кelrиe paзpaбoтапo с це'IьIo pеглallФIтaliии paбoтьr с лишrьn,tи

делаI"rи учaщиxся IпкoдЬ1 и oцpeдeл,lет пop&цoк дeйствий всеx кaтeгopий paбoтЕикoв

rпкoЛьt, yчaств)тoщих в paбoте о выlпенaзвalrlloй дoк}т',rеIrтaцией.
Нaстoящeе Пoлoжеlrие }"rвеp)кдaетоя пpиказoм IIo rrlкo;re и явIl,tется oбязaтrльньrм

д?'lя всех кaтrгopий пeдaгoгических и aдмиIlиcтpaтивIlьD( paбoтIlикoв IпкoльI.

2. IIоpядoк oфopмЛеItия лllчEьIx ]]eл.
2.1' ЛицrьIе деЛa yqaщФ(ся зtlвo'цятся клaсcпьtr{ p}'I{oвo,щfrеЛем .

ЛичEoе делo }чaщегoся lIIкolIы дoляtяo сo,цеpя(aть сдeД)1orщй пtlкет .цoк}a,iеmoB:
- зaявлеЕие rra имя дцpектopa (пpи пoст}тIлении в 1 и 10 rсraсс);
- кoпl,I cвидeте,.Iьствa o рoждeltии (зaвеpяется диpeктopoм учpе'(цеIlия apи

tIpедoс I aвлeни и opи Гиц.шa):
- кoпии пaспopтa д]Iя уItЦциxся' дoстигIIп'< вoзpaстa 14 лeт;
- кoпиll медициIlскoгo пoJIисa;
- Ме'цициЕск.Ul сIIpавкa o вoзМoясloсти oбучеIlия в 1 Iспaосе (дл,I детей пe дoстигll!иx

6'5 лrт);
-кoпl{Jl сц).LxoBoгo свидeтeлъства oбг]aющeI oся:
-'цoгoвop 06 oбpaзoвaliии Мeждy oбpaзoвaтeльIlьIм }пФсждeЦIieм и poдител,lми

(зaкoвЕь&ш пprдстaвитeляш) oбyваroщиxся.
- з.UIвлеIIие oт рoдителeй и oбу.raющтхся o выбope yrебпoгo кypсa;
- кoпи,I aттестaтa oб oaЕoвнoМ oбщeм oбpaзoвaEии (,щIя учaIцихся l0 клaссa);
. кoпи,i опpaвки o резyльтaтaх гoсyдapcтвeпIIoй(итoгoвoй) aTтестaции вьIIIyокникa

Ix ю'raссa (ддя )^Ialщixся 1 0 клaосa);
- кoпиll зtlIсllIочеIlи,I пMгIк (.ц,,Iя y.Iaщпхся, з.lllимaloщихся иЕ,щlвиДrаJъEo);
- coглaсие Еa oбpaбoткy пrpсoЕaльньD< ,цaIIньD( oб}чaloщeгoся.
2.2. Jlитroе делo вед9тся Ila вceМ пpoтя'ксIrиI{ yчебьI yчelrикa.

2.З. Лlagяoe ,цeлo имеет IIoмеp' сooтвeтств}.Ioщий ltoМepy в aлфaвитEoй кIIlде

зaIIIlcи )qaщихся.
2'4. II11'IIтЬ|е деJIa rФIIIихоя xpaIUIтся в стрoгo oтвe,цеIlпoм мeстr. Лиltвьle делa

oдIloгo клacca Ilахoдятся вМесте в oДloй пt!пке и дoл){сlьI бьIть pазJIo)кеIrьI в алфaвитIloМ

пopядке.
2'5. кolrтрoдЬ зa coстoяEием IlиlIIlьIх дел oсyществJUIEтся зaмecтитeлeм ,щrpeктopa

пo УBP и 'щrpекгopoм тItкoлы.



пpoBеркa личЕьIx дел учaщI{xся oсyществ,Ilяeтся пo плaЕy вEyтpиIIIкoJIьtloгo

кoЕ]poJDI, не меЕеe 2-x paз в гoд. B неoбxoдпмьIx сл1за,lп пpoверкa oс}тцествЛlIEтся

внeплaнoвo, oпePaтивЕo.
I{ели и o6ъект кoнщoля _ прaвильEoсть oфopмлеrтия rпrтrrъп< лел r{aIцЕxоя.
2.6. Зa системaтичесlсlе гpфьlе uap1шeния при paбoте с.]птЦlыМи дeлaми уialциxcя

диpектop впpaвe oбъвить зaМeчaEиe и"IIи вьгoвop, сIrягь сттtМyJlиp}.toщиe вьIIтnaтьI.

з. Ilopя'цoк paбoтьr кЛaссЕьlx рyкoвoДитeлeй с лпчItьIми .цeлдПlП учдцихся.
з ' 1 , кЛaссIrыe р}кoвoдители пpoвеpяIoт сoстoяIlие лиtlпьтх деЛ Фкегo'цIro B оецтябре

и мaе тeкy.Iцегo гo.цa Еa наличие trеoбxoДиМьD< дoк}a{eнтoв.
з'2. ЛIrErые дeЛa )чащиxся ве,ц)тcя кJ.aсcЕьtми p},I(oвo'щiтeлями. Зaпиcи в ]птщoм

деле веoбxo,цlivo вести чeткo' aкк}paтЕo и тoлькo чrрIIилaми. Пo oкoнчalrии кФЦДoгo

уrебпoгo гo'цa в диIlЕoe дeлo yчrlrикa зaЕoсятcя итoгoвьlе oцеIlкll зa уuебпьй гoд,
зaвepеItllЬtе IIo'цI1иоью клaссIroгo pyкoBoдитеJUI и пeчaтьIo )пIpe'(деIIия.

з,з. B пaпкy лищrьD( дел I(,Iaссa клaсcllьй p}.кoвo.цитель вклaдывaет списoк клaссa с

}кaзaЕием пoМrрa дивньг< дел, фаruилии' tlМеr{щ oтqeствa, Eoмеpa пpиказa o зaтtислeЕии.
списoк меEяeтся r,кегoдЕo. Еслп yrIепик BьIбьIл в теqeЕиe )пiебЕoгo гoдa' тo дeлaется
oтметкa o выбьIтии' }.кaзывaeтся Еoмep пpикaзa.

з.4. тIpЙ ЙcтIpaв.шeIJии oцeяIсi дaeтся IIoяcпеIlие! стaвитоя пeчaть и пo'цпиcь

диpектopa.
з,5. B гpaфе o пpoпyскa.( ЕрoставлЯется кo]lиlleствo пpoпyцeЕEьD( }poкoв о

oIMегкoй пo бoлeзн-и и,т,] без }ъФкитeльнoй пpию,aIы.
3,6. oбщие сведе1Iиl! oб yчaщиxся кopрrктиp1тoтся клaсcЕьlм p}кoвo,цителeм пo

Мepe измelleци,I д.lIlIlьD(.

з.'7' Нa все дoк1мeптьl, кoтopьle Е.D(oдятся B лtlчtloм деде oбучaloЦrгoся'
оoот.lBJI,Irтся oIIись дoк}a{еIlIoв, llмеIoщI{хcя в личIloМ деЛе.

4. ПopяДoк вьцaви Дичцьrх 'цеЛ yчaщцхся пpи вьtбь!тиП из tпкoльI.

4'1. Bьцa.ia лиIIIloгo дeлa poдитeлjlм yчaщегoоя пpoпзвoдится з.lMеотитrлем

,циpeктopa пo yBP цIкoльI при пaлиIIии llpиказa ((o BЬIбытии').

4.2. пpи вьцaчe лиIIIloгo дeлa зaмеcтитель диpектopa пo УBP Bцocит зaпись в

алфавитнoй riниге o выбытии, a poдитеЛи иЛи закollllые пpe'цст.lв!тeли }чaщегocя стaвят

свolo пo'щIись в гpaфе (oтметкa o вьЦaче Jlиtllloгo деЛa'.
4.з. B сл}чаяx, кoгдa выбьrпre oфopмляeтся в тeчепиr }r{ебIroгo периo'цa, клaссЕьй

р) кoBoдитель сoс,l llвJulе] выпискy тек)4IIих oтvеloк зaдaнвЬIЙ пеpиoд'

4.4. Лищьrе дeлa, Еe зaтpeбoвtltlньle po,цитeJUIми' Ilepедaются в apхиB цIкoJIы, гдe

хpaшпся в течеrие 3 лeт сo Дlя выбьIтtiя y.laщегoся из Iпкo,,IьI.


