
РАССМОТРЕНО
на зrrс€дании педагогпI lеского совега

МБоУ < СШ Ns16 им.С, Ивановаr>

проmкол Jф 19 m 30.08.2024

С.IЬлrова>

ботý.08.2021

ПОЛОЖЕFПЕ
о веденпп лпчЕых дел учащихся в м5/ниципаJtьпом бюдrкgтном

общеобразоватепьном учреrцлеппп < < Срдпяя шкодд ЛlЬ16 имени
Героr Советсlсого Союзд Сrtпанs Цвановl городе Евrrаторпи

Ресrrуб.пиrш Крым> .

l.Общпе пOложевRя.

Насmлцее Положетп,rе разработано в соответствии с:

r' Федерапьrrым Законом Nэ 273­Фз от 29.12.2012 г < об образованrпr в

Россrпiской (Dедера.lцлшl с измененlrями и допоJIнениями,
r' fЩшасазом Ь/ rаиогвртва ЕIрсвещеrйя РФ J{ 9458 от 2 оеrягФря 2020 Fода

"Об утверя< леrпrr,r Порялlса приема на обу.rеrше по образомтелышм
прграммам наI IаJIьного общего, основного общего и среднеrо общего
образоваr* rш с изменениями и допоJIнениями,
r' Приказом Мшшсrерсгм просвещения РФ от 6.04.2023 } lb240 (об

утверщдеI flдr Порялlса и условий осущестыIения перевода, об} r.rаюIщп< ся из

одной оргашзацпr, осуществляющей образоватеlьную деятеJIьносIъ по

образоватеJБI rым прграммам начаJшlого общего, основного общего и
среднею йщего обра,зования, в дwгие оргдп,rзаIцЕr, осуществJIяюIщrе

обраюватеlьную деятеJIьносъ по обра,lзовательным программaлп{

сооrвg,ýтвуюrщдк уровня и направленности)),
/  fIисьмом фдераJБной слуrкtfн по надюру в сфере образоваrшя и } вуки от

12.07,2023r, м 07­5б9

2. Порялок оформJIеI Iпя лпчшых деJI  прп посц/шIеЕпп в шкOJIу.

2,l. JIицше дела } чащш(ся заводятся кпассным руководиI€лем по посryrшению в l
кпасс на основш{ ии JIичного заJIвJIения ршrте.пей шш лиц ю( за] t{ еняюIщD(.

,Щ.пя офрмлетшя JIичного дела доrпсrы быь представлеЕы следуюlJцrе доку^ { Фfiы:

­ заявление на имя дирекюра;

­ копия свt{ детеJIьства о роlклеrппr (заверsетýя дпрекюрм } л{ реждеIшя при

frFед661fЁrfё{ lfl{  бр{ ЁJifidrrs} , trбffi.ff, fiаеflФв (мл ущlяеý смрI fl€ t4 JIет}

_ копия докJмонта, подтЕ€рждающого )aетаllоЕлGнI IG olI€KI l иJIи IюI IёштеJILотЕа

(при небходямости);
­ копию докумеп­а о регистр ц{ r рбенка и;ш постJдающего по месry

житеJIьства иJIи по месту прбьвания на закртшеr+ rой т€рриторшr Iuш

справку о прЕеме докумеrгrов для офрмлеIшя регистращш,r по месту

яс| тельства (в сJr} чае прлема на оф_чеrпле рбеtш иJI } r поступaпощепо,

прж+ .вак)щýго на зеryевrвяной территорЕ,+ , иJс+  в cJytla€ I ,rGпоJБзоваЕ} r*

права преимущесlвенного приема Еа бучение по образоватеlьrшм

H9,1

то

! l49



пргрsшiам на.iаJьнопо общепо образоваtпtя);

­ спрвку с места работы ролrrrеlrя(ей) (заrсоlпrоm(ьпt) прлставшrc;я(ей)

ребеtпса
(прt ,lашt пtп пром вI rеочереднопо шш первоочередного приема на

обученпе);

копию зашIюченlrя психологФмедrrкопедагомческой комиссшr (при

паlм.ппr).

2.2. fuя посгуплешrя во 2­9­ые к.пассы офрмление шrшопо дела ооуществляйся при

предоставJtеппи следrюIщD( докуменIов:
­ заявJIения на имя лпркюро образоватеrьной организд,цп{ ;  ­ JIичнопо деJIо

учеlffпсц
­ выписки теýдщо( оцеЕок по всем предметам, заверrпrой печатью цIкоJIы

(пра перхоле в течеlпrе ребного годд);  ­ меддлцпrской каргы;

­ копихстрахоц)госвIцетельства,обучающегося;
­ коI rия медшдtrlскоFо поJшса

­ докумеЕт, полгверкдаюЕцй место регистращоr рбеtпо.
.Щ;rя учаrшоrся, лостипI I ID( возрста 14 лет, обязатешным явJIяется пр€доФавлеI rие

копии Iвспорга.

2.3. OcHoBarrиeM дIя цздаrия приклЕ < < О затлслешrrrD сjryжшт заявление

рдlт€JЕй DIJEI  ,Еrц пr( за rенлrошgir(,

2.4. JIи.пое дело ведется на всем протпкеrпшr у.rФы ученика­

2.5. Jfuшoc депо имеет номер, соответс,гвуюшй номеру в алфавппrой rсшге

заIшси учаццrr(ся (например, М К­5 ознасает, чm раччйся з Iисан в

Фt(Dавипrой кflff€ на буоу кКл пол JS5).

2.8. Л'lж д€Jй оzlЕtго ilt&c, Eanourler tыЕиЕ , оz0rсй пЕп(е rr дФ ны

бьrь разложеш в алфашmrом порядlе.

2.7. Контрош за соспrянием JIи!iню( дФ осуществJIяется заместителем

дирктор по УВР и длрlсорм общеобразоватеJьнопо учреr(деIшя. Прверо rпrчrъпr

деп учдщiхся осуществляется по Iшану ЕrутrrrшФJьного коlтгроля. В
необ­ходиr,,ьоr сJrучал( прверка осущесIвJIяЕтся BI IeImaHoBo, опертIвно.

Ще.rпr и объекг контроля 
­ 

пFвццшн< ютъ оформлеlлrя rшшшпк дел учаццD(ся.
2.8. За систематичесrс.rе грубые нарушеlшя при рботе с JIичными делами

учшчDrcя дирекюр BrTpaBe объвить замечание иJIи вып)к)Е снять

stli} rуJtrФуощrе вшUI* Еi..

З. Порплок рабоrн клrоепыI  руководптепей с лп.lЕымп депsмп } rysщпtсr.
3.1. Классrше руководдIсJп{  проверяют с(ютояние JI I гIHьD( деJI  ежегодЕо в

секгябр и мае т€кущепо mда на наJIшIие необходлrrьп<  доцrмеIтюв,
3,2. JIи­тше делs гIаI IцDФя веддýя классными руководиIеJIями, Заrпrси в

JlFпом дqпэ пэебяедно Еэtп чспо,. шryрrrпе n толr, о чсрпrвrпr, ГIо

окон.иI rrIи каждого под8 под грiРой r< подrпrсь кпассного рукок)дrrтеJи)
проставляется печать цIкоJIы.

3­3. lIд титулыьй JIист JIЕчноп) депд црикпеиваsтЕя фотография rrеника.
Вновь rrрибьвrшrе учаIщlося, не имевшrе iРоюграфшr в rищroM деrrе, обязаrш

, предосIавI tть е€ в тЕченпе I Iвух недеjь со дlя прибьmля. Когппr докуменюв
обуqббiлёfrбся б{ iЁ€i'fйбёя йlrеfttбфii



В rпrпrое дело ученим з lосятся: общие сведеrшя об учеrпп< е, Еюговые отметки за

rоlкдьй ребньй год, заверенные подIмсью кJIассного руководrтеJIя и печатью дJIя

докумеI rкrв.

3.4. В rвrпсу JIичню( дел шrаоса классrьй руководI rr€Jь вкпадывает сrIисок

Елrоо, е ytr@rой файппt, trйоfi?, rroиopa Jf,fяBDt дел, ойrдФ€шотъа о

рожлеrппr (паспорга), ломаIшшii алрес и номер тепефоrrц даrпше о рдrгеJIлq
а таюltе Ф.И.О. классного руководитеJIя, Сrпrсок мешIется ежегодно. Есrпr

уrеrпк выбьш в течение уlебною года9 m депается отметка о вьбыпм,

указывается Еомер приказа.

J.5. flрr исцравлениЕ оценки дается пояспоние, gIав} Iтся печать и подпись

дирекюра.

3.6. В графе о прrryсках прсгавляетýя коJIичестк) пропущеIпБD( урков с

огмgrкой по болезни иlш без уваllоlтельной приццrы.

Э.7. fuё сведсlffii об учащссr Rоррвгrпр/ rтся E,EccBlй рукокrдrrrелепr
по мер€ изменешц данньD(.

З.8. В течеrпtе года в JIичные дела обгпюццо< ся добавляотся новые

докумеI fгы, которые вносятся в опись.

2­4 классы: зiляыIения от рощrrелей блаюIщоrся иJIи JIml ID( замеI rяюццD( о

выборе курсов внеуротIой деятеJъности, о выбор [юдного вьп< а и рошrой
JЕшертуры.
5­9 шассы: заявления m родrrтелей обучаюtщоrся шш JIиц их замеЕяюIщ{ r{  о

выбор куров внеурц{ ой деятеJIьностц о выбор [юдного язшв и _рдrой
Jп{ тертуры; при доfiижеЕии ребеrпсом 14 лет вносится копия паспорга рбеrпса.
10 класс: здrшлешrя от рдителей и (и:п,t) обучаюшоtся ШIИ JIИI I  и;( ЗаI I | еЕяющID( о

з: lчислении обучаlощегося в 10 класс, атгестат об основном общем обра,зоваппr

(атrесгаты храI rягся в отдельной rrаrпсе в кабшrfl€ дирекюра), заялеrшя m
бучаюtцдо< ся о выбор элеlспrвного курса" ibalryJbтaTиBa, родrого .языка и рдrой
шrгерiтурш.

3.9. В литrое дело обу{ ающегося вI rосrтся спрirвка, ecJпr ему рекомендовано

обучеtше по программе спецлаJьньD( (коррrсцлоI+ ьп< ) образомтеrьньп<

учреждешй YlI  вида псrлrологомедик(> педагOгFIеской колдrссией.

3.10 На все документы, которые находятся в JIичном деле обучающеrося,

составJIяеIЕя olmcb докуменюв, имеюIщD(ся в JIичном деле.

4. Порялок вьллачи лпчвы.х дел учащпхся прп выбытии вз шкоJIы,

4­1. Выда.в .rшr.rrrого дела родшелям } цащегося прltзводrrrýя секрgгаЁм

I I IKoJш при наJIиtlии приказа (о выбьпш,rD.

4.2. При выдаче rшчного дела секретарь цIкоJIы вносит заrпrсь в шфавитrой

лспtге о выбытии, а рдrтеJш иJIи Jмц rr( заменяюIщ{ е обучащегося ставяr своЮ

подrпrсь в гра,ф (trIметка о вьцаче личного деJrD).

4,з. В случаяlq r< огда выбыпле офрм.пяегся в течеюrе уrебного периода9

idдс€нllfifкбtrдиfёJтБ еdёт.sвлf,ётвЁ{ ffL{ сfrt feKyffflfi( бfi(етбкfа дdfifiыfifiфибд.

5. Хр* яенпе лЕчI Iьiх KJr
5 . 1 . JIЕЕше дела обучаюrщ,rхся в период обучения храняIýя в отведенном месте,

приеiffrой. в спеrша.lьно оборудовашшх mкai} ax, закрьваюIшо< ся I la кI Iюч,



5.2. Щоступ к lшшrым делам обучающrхся rмеет юшко ответствемшй,

отвечающй за хронение JIЕI Iных дел обучающпrся; к: IaooБIe руководпеJм
отвgIственные за веденше JIичнык деJL

5.3. ГIрево лост_упа к доt(умеrпам JrшIHoFo деlrц обучающегося имеют замеgпfтеJIи

lutpгTopa по учсбпой рйов. lоипrrаеrшпоП рабшо.
5.4. Jfuпше дела, на зацебованrше род{ IеJIддr, передакуIýf, в apxlв I I I коJIы, где

цроняIся в течение З лет со двя выбытия учлцегося из цIкоJIы.

б. По;плок ввесенпя пзменевrrf, Е п(UIо:певrrе ш прекрощенllя еrо деf,erвпя
6. I . в iiбеiбяiцее пблбf,Фiй€ ffсддЁбfиq€сif; ,iii сбЁёifм м6ýtr бiiбсiiii€я iiýмёЕlэiii.iя

и допоJIнеI Iия, вьвмнные измеЕением законодатеJIьсва и появлением HoBbD(

нормативно­правовых докуменюв по ведению докумеЕrацшt в

общебразоватеrьном учреr(дении.
6.2. tlасtоящее Полоlкеlшrе прекрбщаsт свое деfiсгвие при реоргшшзшцш{  пJп,r

tпlлш.дш!аzlOY
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