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о формироваIIии, ведении и хранении личных дел

обучающихся Октемского лицея с УИОП

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение о формировании, ведении и хранении личных дел обуrаrо-

щихся (далее - Положение) в Октемском лицее с УИОП (далее - Лицей) разрабОТаНО С

целью регламентации работы с личными делами обуrающихся Лицея и опРеДеЛЯеТ

порядок действий всех категорий сотрудников, участвующих в работе с вышеназваннОЙ

документацией,
1.2. Настоящее положение устанавливает требования к заполнению, ведению и хранению
личньIх дел обучающихся Лицея.
1.3. Личное дело ведется на всем протяжении учебы обуrающегося.
14. Ответственность за формирование и ведение личньD( дел обу"rающихся возлагается на
KJIaccHbIx руководителей классов, в которые зачислены обуrающиеся.

2. Порядок оформления личных дел обучающихся при поступлении в Лицей
2.1. Личные дела обуrающихся оформJuIются классными руководитеJuIми при поступле-
нии обl^rающихся в Лицей и регистрируются секретарем на основании личного зaulвления

родителей (законньпс представителей).
2.2. Основанием дJIя издания приказа о зачислении явJuIется JIичное зЕцвление родителей
(законньгх представителей).
2.3. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи обу-
чulющихся (например, J\Ъ К-5 означает, что обучающиЙся записан в алфавитной книге на
букву кК> под jtlЪS).

2.4. Личньле дела обуrающихся при поступлении обучающихся оформляются на основании
личного зiulвления родителей (законньтх представителей);
2.5. Личное дело обучающегося считается оформленным при н€rличии следующих доку-
ментов:

- копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя)
несовершеннолетнего обуrающегося, либо копия докр{ентц удостоверяющего
личность инострчlнного гражданина и лица без гражданства;

- копия свидетельства о рождении обучающегося, включtul копию вкJIадыша
свидетельства о гражданстве,

- свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания
ипи докуN{ент, содержшций сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по
месту пребывания;

- копия страхового номера индивидуЕrльного лицевого счета гражданина в системе
обязательного пенсионного страхования (СНИЛС);

- справка, подтверждающая социальный статус семьи (многодетн€lя, мiulообеспеченная)
(если есть).

2.6. Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданЕlми
или лицzlми без гражданства, дополнительно предъявляют:

- документ, подтверждающий родство заявитеJuI (или законность представления прtlв

ребенка);


