IMPUHATO YTBEPXKXJIEHO

[Temaroru4eckuM COBETOM JlupexTop 0011e00pa3zoBaTEIHLHOM MIKOJIBI
00111e00pa30BaTEIbHOM IKOJIBI nipu [ToconbscTBe Poccunu B Jlaoce
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[Iporokois Ne 1 ot «14» suBaps 2025 r oT «28» siuBaps 2025 .
MNOJIO’KEHHUE

0 BCICHUH JIMYHBIX JeJ1 Oﬁy‘laIOH.[I/IXCﬂ

1. OBIIHE NOJIOXEHMUSI
1.1. Hacrosimiee [Tonoxxenue pa3paboTaHO B COOTBETCTBUHU
—  ®epepanbabiM 3akoHOM OT 29.12.2012 roma Ne 273-®@3 «O6 obpa3oBanuu B Poccuiickoit
denepanuny;
—  @®epepanbHbIM 3aK0HOM 0T 27.07.2006 Ne 152-®3 «O nepcoHalbHBIX JaHHBIXY;
—  IlpukazoB Munnpocsemenus ot 6 anpenst 2023 r. Ne 240 «O06 yTBepKIeHUH TIOPSAIKA U YCIOBUMA
OCYIICCTBIICHUSI  TepeBOAa  OOYyYaroIMXCS W3  OJHOM  OpraHu3alid,  OCYIIECTBIISIOICH
00pa3oBaTenbHyI0 AeATENBHOCTh 0 oOpa3zoBarenbHbIM nporpammam HOO, OOO u COOQO, B npyrue
OpraHMU3aIiH, OCYIECTBIISIONINE 00pa30BaTEIbHYIO AESITEbHOCTD 10 00pa30BaTeIbHBIM IIPOTPAMMaM
COOTBETCTBYIOIIUX YPOBHS U HAIIPABICHHOCTH;
—  Ilpuxazom Munnpocsemenus oT 2 ceHTaOpst 2020 r. Ne 458 «O06 yTBep>KaeHNU MOPsIKa IpremMa
Ha o0yudeHue 1o obpazoBarenbHbIM porpammamM HOO, OO0 u COOy;
—  @enepanbHbiM 3akoHOM OT 27.07.2006 Nel152-D3 «O nepcoHanbHBIX JaHHBIX;
— IlomoxkeHneM 0 CHEIUAIM3UPOBAHHOM CTPYKTYPHOM 00pa3oBaTEIbHOM  TOJpa3felieHuU
[ToconbctBa Poccun B Jlaoce.
1.2. Hacrosimee IlonokeHue sBASETCS JOKaJIbHBIM HOPMATUBHBIM aKTOM, pPErJaMEHTUPYIOIIUM
paboTy ¢ JIUYHBIMU JeflaMu OO0y4alouuxcs, M OHpeleNsieT MOpsAIOK IEeHCTBUN BcCeX KaTeropuit
PabOTHUKOB HIKOJIBI, yYAaCTBYIOIIMUX B paboTe ¢ INYHBIMU JeTIaMu.
1.3. JImanoe nemo oOywaromerocss MPEACTABISIET CcOO0OW JUYHYIO KapTy (TUmorpadckuii OJaHK
JIMYHOTO JIeia) U BJIOKEHHBIE B JIMUHYIO KapTy 00y4arolerocs J0KyMEHTHI.
1.4. locTyn K JIMYHOMY JIEITTy y4allerocs orpaHrdeH. B 4uciio jauil, uMEmux mpaBo padoTaTh ¢ HUM,
BKJIIOUYAIOTCS JTUPEKTOP, 3aMECTUTENH TUPEKTOPA, CEKPETaph, KIIACCHBIA PYKOBOAUTENb, MEAUIIMHCKHMA
paboOTHHUK.

2. TMOPAJAOK O®OPMJIEHMSA JIUYHBIX JIEJ OBYUYAIOUUXCS TPAU
3AYUCJIEHUHA B IKOJY ITPU MOCOJIBCTBE POCCHUHU B JIAOCE
2.1. JIuyHoe neno o0ydYaromerocs 3aBOAMTCS KIACCHBIM PYKOBOIMTEIEM Ha KaKIOro pedeHKa IMpH

3a4MCJICHUH €T B | KJ1acC Ha OCHOBAHUU PACIOPSIIUTEIBHOTO aKTa O 3aYHCIICHHH.
2.2. J1na oopMIICHUS IMYHOTO JIeNIa TOJDKHBI OBITH MPEICTAaBICHBI CIETYIONINE JOKYMEHTHI:
—  3asBJICHHE POJUTENS (3aKOHHOTO mpezcTaBuTelist) Ha uMs [locna o 3aunciennn oOydaronierocs B
IIKOJTY;
—  KONUS CBHJCTEIHCTBA O POXKACHUH O6ydatomerocs (3aBepsieTcsi ByCTaHOBICHHOM TOPSAKE TIPH
IpeIbIBICHIHN OPUTHHAIIA);
— KOMMS TMacmopra OJHOTO W3 pOIUTENeH (3aBepseTcss B YCTaHOBIEHHOM MOPSIKE IPH
NpeIbIBICHIH OPUTHHAIA);
—  corjlacue pojauTenelt (3aKOHHBIX IpeAcTaBuTeNeil) ydamerocs Ha 00paboTKy WX MEPCOHATBHBIX
JAHHBIX U TIEPCOHANBHBIX JAHHBIX PEOCHKA;
—  JIOTOBOp MEXAY IIKOJIOW M POJUTENSIMH (3aKOHHBIMH TIPEJICTaBUTEISIMU) OOYyYaromerocss Ha
Ipe0CTaBICHIE 00Pa30BATENBHBIX YCIYT.
2.3. Pomutenu (3aKOHHBIC TIPEACTABUTENM) JEeTed HMEIT TIPaBO IO CBOEMY YCMOTPEHUIO
NPEICTaBIATh JPyTrue TOKYMEHTHI.



2.4. NHocTpaHHbIe TpakaaHe W Jula 0e3 TpakJaHCTBA BCE JOKYMEHTHI MPEICTABISIIOT Ha PYCCKOM
A3BIKE UM BMECTE C 3aBEPEHHBIM B YCTAHOBJICHHOM MOPSIKE NEPEBOJOM HA PYCCKUH S3BIK.

2.5. Ilpu npueme Ha OOy4YCHHE yUalIerocs, MPUILIEIIIETO U3 IPYrol 00pa3oBaTeIbHOW OpraHu3alluy,
B JIMYHOE JIEJI0 MPEJOCTABISIOTCS CIEAYIOIMINE JOKYMEHTHI U UX 3aBEPEHHbIE KOIUHU:

— 3asBJICHHE pOJUTENeH (3aKOHHBIX TMPEACTABUTENCH) HA HMsI TUPEKTOpa YUPEXKICHUS O

3a4rCIeHUH 00yUaloIerocs B IIKOIY;

—  KOIWA NacnopTa y4aluxcs, JOCTUTIINX Bo3pacTa 14 neT;

—  3aBepeHHas MOJIMUCHI0 TUPEKTOpa U MeUaThI0 YUPEKIEHUS BBIMUCKA TEKYIIUX OTMETOK IO BCEM

npeaMeTaM y4eOHOTro TIaHa YUYPEKIEHUs, B KOTOpOM paHee oOydaycs peOeHOK (Mpu Tepexoje

0o0yyJaromierocs B TeU€HHE T0/1a);

— arrectar 00 OCHOBHOM 0011eM 00pa3oBaHuu (J1s1 mocTymaronux B 10-b1ii Kitacc).

2.6. JIuunoe neno BeAeTCS Ha BCEM MPOTSHKEHUH O0yYeHHs YUEHUKA B IIIKOJIC.

2.7. JInyHOE NeNI0 MMEEeT HOMEpP, COOTBETCTBYIOLINI HOMEPY B al(aBUTHOM KHUTE 3aITUCH yUYaIIUXCS
(manmpumep, NeK—5 o3Hagaer, yto oOydaromuiics 3amucaH B aj(aBUTHOM KHuTe Ha OyKBY «K»
o Ne5).

2.8. JInynple nena oOydyaromIMXCsl XpaHATCA B KaOWHETE AMPEKTOpa B CTPOrO OTBEICHHOM MECTe.
JInuHble nena ydyammMxcsi OJHOTO KJlacca HaxOJATCS BMECT€ B OJHOM Manke U Pas3iokKeHbl B
ariaBUTHOM TIOPSIZIKE.

2.9. KoHTpOJb COCTOSHUSI JIMYHBIX JI€] OCYIIECTBISIETCS 3aMECTUTENEeM JIHUPEKTOpa Mo ydeOHO-
BOCIHTATEIbHOU paboTe U JUPEKTOPOM IIKOJIBL.

2.10. TIIpoBepka NHUYHBIX JAe, OOYYAIOIIMXCS OCYIIECTBIICTCS MO IUIaHY BHYTPHUILKOJIBHOTO
KOHTpOJIS, HE MeHee 2-X pa3 B rox (ceHTsAOpr M Maif). B HEoOXOOMMBIX cilydasix MpoBepKa
OCYILIECTBIISICTCSI BHEIIAHOBO, OmepaTHUBHO. Llenb ©W  00BEKT KOHTPOJIS — MPaBHIBHOCTh
0 OpPMIICHUS TUYHBIX Je]T 00yJatomuXCsl.

2.11. 3a cucremaruueckue rpyOble HapylieHUs MpU PabOTE C JMYHBIMHU JACIaMH OO0yYaroIIHXCs
JTUPEKTOP BIpaBe 0OBSIBUTH 3aMEUaHUE U BHITOBOP.

3. MNMOPAAOK BEAEHUSA JIMUHBIX JEJ OBYYAIOIIUXCS

3.1. JIuunoe neno oOydaromierocsi BIEpBbie OGOPMIIIECTCS KIACCHBIM PYKOBOIUTEIEM IPU MPUEME
oOyuaromerocss B TEpBBIM Kiace MKOJbl. OHO TOAMHUCHIBACTCS ITUPEKTOPOM M 3aBEpSETCS
MI€YaThIO.

3.2. 3anucu B TMYHOM JieJie BEAYTCs YETKO, aKKypaTHO M pa3doopuuBo. Bee 3anucu aenarorces pydkoi ¢
cuHUMH depHWwIaMu. [lo okoHYaHuMM Kaxkgoro rojga mon Tpadoit «[loamues KiaccHOTO
PYKOBOAUTEIS MPOCTABIISIETCS MI€YATh IIKOJIBI.

3.3. ®amunus, UMs, OTYECTBO YUYEHHMKA, MaTepd U OTIAa, HAUMEHOBAHUE HACEJIIEHHOIO IyHKTa
MPOKUBAHUS, 00IaCTH, peCyOIUKH, palioHa W YJIHIIBI THITYTCs 0e3 cokpareHus. JlomyckarTes
OOIIETTPUHATHIE COKPAIICHUSI, HAPUMEP: «YITUIA» - «YJL.», KITOCEIIOK)» - I1OC.» U T.]I.

3.4. Jlata u O pOXKACHUS 3aMMMCHIBAIOTCS apaOCKUMU U paMu, MeCsIl POXKICHHUS - CJIOBaMHU.

3.5. HaumeHoBaHue y4eOHOTO 3aBEICHMs 3allMCHIBAETCSI B COOTBETCTBUU C [looxeHueM o
CIIEIUATIM3UPOBAHHOM CTPYKTYPHOM oOpa3oBareiabHOM mojpasneneHuu IloconscTtBa Poccun B
Jlaoce. [Ipu 3TOM CcOKpallleHUs HE JOMYCKAIOTCS.



3.6. B xoH1e kaxoro yueoHoro roja co 2 mo 11 kiacc KJ1acCHbBII pyKOBOAUTEINb BBICTABISIET B Tpady
«CBEZIEHHUs 00 yCIeBaeMOCTH» I'OJIOBBIE OLEHKU O0YYarolerocsi, COrIacHO KIaCCHOMY KypHally
1o BceM npeameraM. Mcnpasnenus oTMeTok He gomyckaercs. [Ipu Heo6XoauMocTH UCpaBiIeHUs
BHOCATCSL TOJBKO M0 Pa3peIlEHUI0 AMPEKTOpa IIKOJIbI, MOAMUCHIBAIOTCS MM M 3aBEPSIOTCS
Kpyrioi neuatbio. Pemenus neacosera «llepeBeieH B KIJIace» WIM «YCIOBHO NMEPEBEACH B
_ KJacc», IOANMCHIBAIOTCS KJIACCHBIM PYKOBOJUTENIEM M 3aBepsloTcad nedarbro. s
BBIITYCKHUKOB 9-X, 11-X kiaccoB B rpade «Mtoru roga» nponuceiBaeM «Beimymien u3 9 kiaccay,
«Bpmymen n3 11 knaccay.

3.7. B nmu4HOM Jene YCIOBHO IEepeBEJCHHOr0 OOy4aroIlerocss Ha OCHOBAaHMM MpPUKa3a AUPEKTOpa
BHOCSITCSI CJIEAYIOLIUE 3aIIUCH:

HpI/I JIMKBHU AU 3a 10I2KECHHOCTH .
— B KIICTKE, A€ CTOUT OTMCTKA 2 qgepes « / » cTaBUTCS IIOJIy4Y€HHasd OTMETKA,
— B rpade, rae cielaHa 3allUCh «YCIOBHO IIE€PEBEICH» JENAETCs 3allUCh «IEPEBEICH, IPUKa3 OT

Ne », CTaBHTCS TIeYaTh 00IIe00pa30BaTEILHOTO YIPSKACHIS Iy Th HUKE UMEIOIIEHCS

neyartu, IMOCTaBJICHHOH paHec, HO 3aXBaThbIBasd BHOBb CACIIAHHYIO 3aIlIMCh O NICPCBOAC.
IIpu He TUKBUAAIIMU 33]I0J>KEHHOCTH:

— B rpaq)e, rac CacjiaHa 3alrChb «YCJIOBHO IMNEPEBEACH» ACJIIACTCA 3allMCh «OCTABJICH Ha HOBTOpHLIﬁ ron
o6yquI/1$1», «IICPEBCACH Ha 06yquHe o ajaalnTUupOBaAHHBIM O6pa3OBaTCJ'H>HLIM nporpaMmmamM B
cootBeTcTBHM ¢ pexkomeHmamusivu  [IMIIK ot No  )», «mepeBeneH Ha oOOy4deHHE 110
WMHIMBUAYATEHOMY y4eOHOMY TUIaHY»;

— UYYTb HHIXKC HMCIOHleﬁCfI neyaTtu, CTaBUTCA II€YATh 06H.IeO6pa30BaTCJ'H>HOFO YUPCKACHU, 3aXBaTbIBAs
BHOBb CACJIAHHYIO 3aIIUCh.

3.8. [Ipu mepexoze ydamierocs B IPYryr0 oOpa3oBaTelbHYIO0 OPTaHU3AIUI0 B JTUYHOM Jelie CTaBUTCS

OTMETKA O BBIOBITUU U TICUATH IIKOJIBI:

«Bw16bu1 13 Ol npu IMoconsctBe Poccum B Jlaoce, nara. JupexTop N.O0.®amunus

JTUPEKTOPAY.

3.9. JIuunble nena o0yyarommxcs OJHOTO Kiacca CKIIabIBAIOTCS MO andaBUTy B MKy, COAEPKAIIYIO

BHYTPEHHIOIO OIKCH IOKYMEHTOB, UMEIOIINUXCS B KQXK/I0M JIUYHOM JIEJIE.

3.10. KiaccHbli pyKOBOAMTENb Ha TUTYJBHOW CTOPOHE Mamku ykasbiBaeT kiacc, PO kiaccHOro
pyKOBOIUTENS, yUeOHBIN TOA.

4. MOPAJIOK PABOTBI KJIACCHBIX PYKOBOJUTEJEW C TUWYHBIMHU JIETAMHA
OBYYAIOHIUXCHA

4.1. KnaccHble pyKOBOJTUTENN TMPOBEPSIOT COCTOSIHHE JIMYHBIX JEN €XKETrOJHO B CEHTIOpe M Mae
TEKYIIIEeTo roj/la Ha HaATUYre HeOOXOIUMBIX JOKYMEHTOB.

4.2. B nu4HOE MeN0 YYCHHKA 3aHOCSATCS MTOTOBBIE OTMETKHU 3a KaXK[Ibli y4eOHBIH ToJI, 3aBEpPCHHbBIC
MOAMKCHIO KIIACCHOTO PYKOBOJMTENIS U MEYAThIO.

4.3. B nmanky JUYHBIX JIeJ]1 KJIacca KJIACCHBIA PYKOBOJUTEINb BKJIAJIBIBAET CIUCOK Kjacca ¢ yKa3aHUEM
dbamunuu, UIMEHHU, OTYECTBA BCceX oOydaroluxcs Kiacca U GaMMINY, UMEHHU, OTYECTBA KJIACCHOTO
pyxoBoautens. COucoK MEHSETCsl €KerofgHo. Eciu y4eHHK OTYMCIIeH WM 3a4KCIIeH B TE€UYECHHE
y4eOHOro roja, AeNaeTcsi OTMEeTKa 00 OTYUCICHWM WM 3a4HUCICHUH, YKa3bIBaeTCs HOMEp
npuKa3a(pacrnopsyKeHus).

4.4. B rpade o mpomyckax IpoCTaBISIETCS KOTHYECTBO MPOMYIICHHBIX YPOKOB C OTMETKOM 1m0 60J1e3HU
win 0e3 yBaXXUTEITHbHOU TPUYUHBIL.

4.5. O6mme cBeneHuss 00 OOydarOMUXCS KOPPEKTUPYIOTCS KIACCHBIM PYKOBOAUTEIEM IO Mepe
W3MEHEHUS JaHHBIX.
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5. MNOPAAOK BbIJAYU JINYHBIX JEJ OBYUYAIOHIUXCHA ITPHU
OTYUCJIEHUU U3 HIKOJIbI

[Ipu oTuncnennu 00yyaromerocs: U3 MIKOJIbI JUYHOE JIEJI0 BBIAAETCS HA OCHOBAaHUM IMHUCHMEHHOTO
3asIBJICHUS POJUTENICH (3aKOHHBIX MPEJCTABUTENIEH ), C OTMETKON 00 9TOM B aipaBUTHON KHHTE.
[To oxoH4aHuu 9 KiaccoB Mpu Mepexojie 00yyarolerocs B Apyroe 00pa3oBaTeabHOE yUpeKIeHHE,
JUYHOE JI€JI0 BBLAAETCS POJIUTENSM (3aKOHHBIM MPEICTaBUTENSIM) Ha OCHOBAaHUM NMHCbMEHHOTO
3asIBJICHUS POJUTENCH (3aKOHHBIX MPECTaBUTEIICH ).
B cnydasx, xorma otumcineHue odopmisiercs B TEYEHHE Y4eOHOro MepHoAa, KIIaCCHBIN
pykxoBoauTenb 2-11 Ki1accoB cOCTABIISIET BBIMMCKY TEKYLIMX OTMETOK 32 JaHHBIN MEPUO.
JlnuHble nena, He 3aTpeOOBaHHbBIC POAMUTENSIMHU (3aKOHHBIMHU TPEICTABUTEISIMU), NIEpEatoTcs B
apXHB ILIKOJIbI, TI€ XPAHATCS B TEUEHHUE 5 JIET CO JHA OTUUCIICHUS 00YyYaroIerocsi U3 CMCOYHOTO
cocTaBa O0yJaroIIXCs.

6. OTBETCTBEHHOCTD JOJI’KHOCTHBIX JINIY
JIupeKxTop MIKOJIBI HECET OTBETCTBEHHOCTh 3a OPraHU3ALMI0 COXPAHHOCTH JIMYHBIX /1€ YYaIIUXCs
Y HE PEKe OJHOTO pasa B roJl MPOBEPSIET UX 3aNI0JIHEHHUE.
KitaccHbIN pyKOBOAMTEND HECET OTBETCTBEHHOCTD 3a BEJICHUE JEJI, CBOEBPEMEHHOE U aKKypaTHOE
BHECEHHE 3aIuCeil, COXPAaHHOCTh JIMYHBIX JIe] BO BpeMsl pabOThl C HUMH, MOJHOTY CBEJEHUH 00
yyJaiieMcsi 1 03HaKOMJICHUE UX U POJUTENEH (3aKOHHBIX MPEJCTaBUTENEH) C BHOBb BHECEHHBIMU
3aIUCSAMU.
3a yTepro JMYHOTO jaena (JIWYHBIX JeJ) JIMIO0, BAHOBHOE B 3TOM, MOXET OBITh NMPHUBICYCHO K
JUCUHUIIIIMHAPHON OTBETCTBEHHOCTU JUPEKTOPOM IIKOJIBI.
PaccinenoBanue MpUYMH yTepH JIMYHOTO Jeia, OOydYaromlerocsi MpPOW3BOAUTCS HA OCHOBAaHUU
pactopspKeHHUsT MO IIKOJE, €CIU JIMYHOE JIEJI0 YTEPSIHO MO BUHE KIIACCHOTO PYKOBOJWTENS WIH
JPYTUX JTOKHOCTHBIX JIML IIKOJIBI.
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	3.10. Классный руководитель на титульной стороне папки указывает класс, ФИО классного руководителя, учебный год.
	4. ПОРЯДОК РАБОТЫ КЛАССНЫХ РУКОВОДИТЕЛЕЙ С ЛИЧНЫМИ ДЕЛАМИ ОБУЧАЮЩИХСЯ
	4.1. Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов.
	4.2. В личное дело ученика заносятся итоговые отметки за каждый учебный год, заверенные подписью классного руководителя и печатью.
	4.3. В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает список класса с указанием фамилии, имени, отчества всех обучающихся класса и фамилии, имени, отчества классного руководителя. Список меняется ежегодно. Если ученик отчислен или зачислен в...
	4.4. В графе о пропусках проставляется количество пропущенных уроков с отметкой по болезни или без уважительной причины.
	4.5. Общие сведения об обучающихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных.
	5. ПОРЯДОК ВЫДАЧИ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПРИ  ОТЧИСЛЕНИИ ИЗ ШКОЛЫ
	5.1. При отчислении обучающегося из школы личное дело выдаётся на основании письменного заявления родителей (законных представителей), с отметкой об этом в алфавитной книге.
	5.2. По окончании 9 классов при переходе обучающегося в другое образовательное учреждение, личное дело выдается родителям (законным представителям) на основании письменного заявления родителей (законных представителей).
	5.3. В случаях, когда отчисление оформляется в течение учебного периода, классный руководитель 2-11 классов составляет выписку текущих отметок за данный период.
	5.4. Личные дела, не затребованные родителями (законными представителями), передаются в архив школы, где хранятся в течение 5 лет со дня отчисления обучающегося из списочного состава обучающихся.
	6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
	6.1. Директор школы несет ответственность за организацию сохранности личных дел учащихся и не реже одного раза в год проверяет их заполнение.
	6.2. Классный руководитель несет ответственность за ведение дел, своевременное и аккуратное внесение записей, сохранность личных дел во время работы с ними, полноту сведений об учащемся и ознакомление их и родителей (законных представителей) с вновь в...
	6.3. За утерю личного дела (личных дел) лицо, виновное в этом, может быть привлечено к дисциплинарной ответственности директором школы.
	6.4. Расследование причин утери личного дела, обучающегося производится на основании распоряжения по школе, если личное дело утеряно по вине классного руководителя или других должностных лиц школы.
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