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1. O6mue monoxxeHus

1.1. Hacrosimee ITonoxeHnue onpezensieT nopsiiok ASHCTBUI BCEX KATEropuii paGOTHUKOB B
MYHHULMIAIBHOM OroJKeTHOM of1meobpa3oBatensHoM yupexaennn «Jluuei Nel4» 3MP PT (nanee
[Ixona), yqacTByIOLMX B paboTe ¢ JIUNYHBIMH J€JIaMU YYaIUXCs.

1.2. Hacrosmee Ilonoxkenue pa3paboTaHO B COOTBETCTBMU C (hel€pajibHBIM 3aKOHOM OT
29.12.2012 r. Ne273-@3 «O6 obpasoBanuu B Poccuiickoit @enepanun», B LENAX periaMeHTalUn
paboThl ¢ TUUHBIMU JesiamMu oOy4arormuxcst LIkosl.

1.3. OcHOBHBIE NOHATHUS, UCTIONIB3YyeMBIe B HacTosieM [losioxkeHnu:

- oOpa3oBaTesibHasl OpraHM3alMsi - HEKOMMepUecKasi OpraHu3alys, OCYLIECTBJISIOAs Ha
OCHOBAHMH JIMLIEH3UU 00Pa30BaTENIbHYIO IeSITETbHOCTh B KAYECTBE OCHOBHOIO BH/A JEATEILHOCTH B
COOTBETCTBMH € LESIMH, paii JOCTHXKEHUS KOTOPBIX TaKasi OpraHU3alus Co3/1aHa;

- yyalupecs - JMLa, OCBaMBaroliue oOpa3oBaTesibHble MPOrpaMMbl HAYajbHOro OOIIEro,
OCHOBHOTO OOLIEro MM CpefHero obmero oOpa3oBaHus, JONOJHUTEIbHBIE 001IE06pa3oBaTebHbIE
NporpamMmMmbl;

- JIMYHOE JIEJ0 - COBOKYMHOCTH O0SI3aTENIbHBIX JOKYMEHTOB, COJAEPXKALIMX CBEACHHS 00
yuaiemcs B [lkone.

2. Ilopsnok BeieHMs U XpaHEeHUs! TMYHBIX JeJT yJaluxcs

3.1. Jlnynoe peno ydyamuxcss BeJETCS Ha BCEM MPOTSDKEHHHM TOJyYEeHHS OOIIEro
oOpa3oBaHusl, ¢ MOMEHTA 3aurciieHust ero B ILkosy U 10 OTYMCIIEHHs U3 HEE B CBA3M C OKOHYAHUEM
[Ikonbl wium nepeBoJOM B APYryl0 00pa30BaTeNIbHYIO opraﬂmaumo Ha ceMeiiHylo dopmy
o0pa3oBaHMs WK caMOOOpa30BaHHUSI.

3.2. TUTYnpHBIA JIMCT JMYHOTO Jena 3amoJIHAETCS B COOTBETCTBHHM CO  CJEAYIOLIMMHU
TpeOGOoBaHUAMHU:

- HOMEp JIMYHOIO JeJia BHICTABJIAETCS B COOTBETCTBUM C HOMEPOM 3amucu B aji(aBUTHOM
KHUTE ydaluxcs;

- YKa3blBaeTCs HAMMEHOBAHME M MECTOMNOJIOKEHHE 00pa3oBaTEeNIbHOM OpraHu3aluu B
COOTBETCTBUHU C Y CTaBOM;

- ®.M.0. yyamerocs 3anucbIBa€TCsl B UMEHUTEIEHOM MaJIexKe;

- B JICBOM HIKHEM yriy (B 00O3HaYeHHOM MeECTE) CTAaBUTCs Jara Hadaia o0ydeHHs
ydaiuerocsi, HoAMUCh AupexTopa u neyats kol

3.3. B nuuHOe neno yyamerocs 3aHOCSITCS:

- o0mue cBeeHust 00 ydariemcs;

- WUTOrOBHIE OTMETKM YCIEBAEMOCTH IO KjlaccaM, 3aBepeHHbIC TOANMKCHIO KJIaCCHOTO
pyKoBoauTens Kiacca u nevatsio [Lkossr;

- CBEJEHMs 0 Harpajax (NOXBaJbHBIHN JUCT; MOXBaJbHAsK IpaMoTa; 6JarofapHOCTh U
T.IL);




· сведения о дисциплинарных взысканиях.

3.1. Личное дело учащегося формируется из следующих документов:

· заявление одного из родителей (законных представителей) о приеме ребенка в Школу (для учащихся 1 -9 классов); заявления учащегося, согласованного с родителями (для учащихся 10,11 классов)

· копия свидетельства о рождении, копия паспорта (после получения);

· справка с места жительства

· копия отрывной части к бланку уведомления о прибытии иностранного гражданина в место пребывания (для иностранных граждан);

3.2. Личные дела учащихся заводятся классными руководителями классов после зачисления ребенка в первый класс Школы в течении сентября.

3.3. Личные дела учащихся ведутся классными руководителями классов. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно, чернилами или пастой синего цвета. По окончании каждого учебного года в графу соответствующего класса выставляются все годовые (итоговые) отметки по всем предметам учебного плана, которые заверяются подписью классного руководителя класса и печатью Школы.

3.4. Общие сведения об учащихся корректируются классным руководителем класса по мере изменения данных в течение 10 дней с момента предоставления соответствующих документов.

3.5. Личные дела учащихся хранятся у секретаря лицея в строго отведённом месте. Личные дела каждого класса находятся вместе в одной папке и должны располагаться в алфавитном порядке. В папке личных дел класса находится список учащихся с указанием: фамилии, имени и отчества ученика, даты рождения, номера личного дела, Ф.И.О. классного руководителя. Список меняется ежегодно.

В случае отчисления учащегося из Школы в течение учебного года секретарем Школы делается отметка о его отчислении с указанием номера соответствующего приказа. Если учащийся прибыл в течение учебного года, то он вносится в список класса с указанием номера приказа о зачислении в Школу.

3.6. При отчислении учащегося из Школы в порядке перевода в другую образовательную организацию личное дело выдаётся секретарем Школы родителям (законным представителям) на основании их письменного заявления с отметкой об этом в алфавитной книге.

В тех случаях, когда выбытие происходит в течение учебного года, классным руководителем класса оформляется ведомость четвертных, полугодовых и текущих отметок, которая заверяется подписью классного руководителя класса, директора Школы и печатью Школы. При выбытии учащихся 10-11-х классов вместе с личным делом выдается аттестат об основном общем образовании.

При отчислении учащегося в связи с получением среднего общего образования его личное дело хранится в архиве Школы в течение 3-х лет.

3.7. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заместителем директора по УР соответствующего уровня образования.

4. Заключительные положения

4.1. Сведения, содержащиеся в личном деле учащегося, относятся к персональным данным и являются конфиденциальной информацией.

Доступ к личным делам учащихся 1-11-х классов имеют только классный руководитель данного класса, заместитель директора по УР соответствующего уровня образования, секретарь Школы и директор Школы.

4.2. Документы из личного дела учащегося или их копии могут быть выданы по требованию уполномоченных органов, оформленному в установленном порядке, в том числе: органов прокуратуры, дознания, следствия и суда, адвокатуры, миграционной службы и других.

Запрашиваемая информация предоставляется в объеме, не превышающем объем запрашиваемой информации.

Запрашиваемая информация может быть предоставлена только после получения соответствующего разрешения от директора Школы.

Оригиналы документов из личного дела учащегося выдаются по описи. При этом в дело прикладывается копия выдаваемого документа.

4.4. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных учащихся, несут дисциплинарную, и административную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством.

