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HHCTPYKIUA
MYHHIHUIIAJBHOI0 KAa3eHHOT0 001 eo0pa3oBaTeIbHOI0 yupeKIeHHs!
«BoapuIeMypTHHCKAs cpeHss 001meodpasoBaTebHast mKoaa Ne2y
0 BeJIeHHH JIHYHBIX J1eJ1 00yuaromuxest

1. OO6mme noJ1oKeHUs

1.1. WHcTpyKuus O BeAeHHH JIMYHBIX Jel  00yvarolmuXcs MyHHIHIAILHOIO Ka3eHHOTO
061meobpazoBaTeIbHOrO YUPEIKACHUS «bonbmemypTuHCKas cpenHsis
obmeobpasoBatensHass mkoma Ne2»  (mIKonma) cocTaBIeHa B COOTBETCTBHH  C
TpeGOBaHUSMH, IPEIBIBIAEMBIMU K BEJIEHHIO IKOJbHOH JI0KYMEHTAIHH.

1.2.  Jluydoe neno oOydYaroImerocst SBISETCS O00S3aTENbHBIM JTOKYMEHTOM, YTBEP)KACHHBIM
MunncrepcrBom obpasoBanus Poccuiickoit ®eneparmu. Jlngnoe aeno Beercs B IIKOJE
Ha KaXOTO 00yJaromerocst ¢ MOMEHTa IOCTYIIJIEHHS U JI0 €r0 OKOHYaHHUSI.

1.3. JIu4HOoe meno WMeeT HOMEp, COOTBETCTBYIOIIMM HOMepy B ai(aBHTHOH KHHIe 3aIliCH
ydaumxcs (Hampumep, Ne A-9 o3nagaer, yTo oOywarommics 3amucaH B anpaBUTHOU
KHHre Ha OyKBY «A» 0] HOMEpoM 9).

1.4. Tlpu BHIOBITHH OOY4YaroIErocss M3 INKONBl JHYHOE [el0 BBINAeTCS HAa OCHOBAaHHH
NPEABSBICHUS. CIPABKU-NIOJATBEPXKACHHS O MpHeMe o0ydaromerocs B Ipyryro
00pa3oBaTeNbHyI0 OPraHU3alHIO, NMHCBMEHHOIO 3asBICHHS DPOJIMTENS HIHM JIHIA, €ro
3amenstrouero. JIndHOe [eI0 MOXKeT OBITH BBIIAHO JIMYHO B PYKH, JTHOO OTIIPABICHO
3aKa3HbIM MHCHMOM. BEIOBITHE OOydaromerocs: GUKCHPYeTCsl OTMETKOH B anaBUTHOH
kuure. [10 OKOHYAHMM IOKOJBI JIMYHOE JEI0 XpaHHTCS B apXuBe 00pa3oBaTebHOrO
YUpPEKIECHHS B TEICHHE 3 JIeT.

1.5.  Jluunsle nena oOydaromuXcs BEIYTCS KIACCHBIMH PYKOBOAHTEISIMH.

1.6.  3a xpaHeHHe JHYHBIX J€]1 OTBEUaeT CeKpeTaph-AeIOIPOU3BOAUTEIE.

1.7.  KoHTposb 3a BeJe€HHEM JHYHBIX €1 OCYIIECTBISET MIUPEKTOP HIM 3aMECTHTElb
o0pa3oBaTebHON OpraHH3aliH.

2. OO0s3aHHOCTH KJIACCHOI0 PYKOBOJHTE/IS 10 BeJeHHIO JHYHBIX eI

2.1. 3aBecTd NHYHOE AeNO Ha OOYyYarOLIErocs, IOCTYNHBIIEr0 B IEpBEIA Kiacc, mu60 B 10
KJace, eciu oOydaroumiicst mpuOBLT M3 Apyroif oOpa3oBaTeNlbHOM OpraHu3auuu. B naHHOM
cllydae KJIACCHBIM PYKOBOJMTENb 3alONHSeT JIMYHYIO0 Kapry (0OJIOKKy JIMYHOrO nena u
cBeleHUsI 00 oOydaromemcsi KpOMe CBEJIEHMH O Iepexole B IpPYrylo 00pa3oBaTelbHYIO
OpraHH3alHIO, TPUOBITHH, BEIOBITHH).

2.2. Ilo oxoHYaHWH y4eOHOTrO Troja BHECTH B JIHYHYIO KapTy CBEICHHS 00 yCIeBaeMOCTH
(OTMETKH) B COOTBETCTBHH C Y4eOHBIM IIAHOM, CBEACHHS O NEPEBOJIE B CIEAYIOLIMM Kiacc,
3aKpeIB JaHHbIHA (aKT CBOEH MOMMKCEHIO U MeYaThI0 yIPexKICHUS.

2.3. Tlo OKOHYaHMH OCHOBHOH M CpEeIHEH INKOJIBI JENaloTcsi COOTBETCTBYIOIIHE 3allUCH,
3aBEPSIOTCS TTOMUCEHIO U MEYaThIO YUPEIKISHHS.

2.4. Jluunoe neno 06ydaroIerocs, OKOHYMBIIETO OCHOBHYIO, CPEJHIOI IIKOJIY CHaeTcsl Ha
XpaHEHHE B apXUB.

3. O06s3aHHOCTH ceKpeTaps-AeJ0NPOH3BOIUTEIA:
3.1.  TloAroToBMTH JMYHOE JENO K BblJaue: BHECTH CBENEHHS O BHIOBITHH COTJIACHO CIIpaBKe-
MOATBEPIKACHHIO (BBIOBITHE 3aBEPAETCS MOMHCHIO IUPEKTOPA IIKOJIBI H IIeYaTHIO IIKOJIbI).
3.2. Berizate (BbICIAaTh) JMYHOE €O HA OCHOBAHWH IPEHBSBICHHBIX JOKYMEHTOB COTJIACHO
1.1.4. JTaHHOH UHCTPYKIIUH.
3.3.  IlpuHATH THYHOE JeJ0 NPHOLIBIIETO B IIKOIY 00y4alOImerocs.




4. Требования к ведению личного дела
3.1. Все записи ведутся шариковой или гелевой ручкой синего цвета.

3.2. Записи ведутся четко, аккуратно, без исправлений.

3.3. Исправления допускаются только с разрешения директора школы, подтверждаются подписью и печатью.

5. Структура личного дела 
5.1. Личная карта обучающегося;
5.2. Заявление родителей (законных представителей) несовершеннолетнего о приеме ребенка в школу.
5.3. Копия свидетельства о рождении ребенка.
5.4. Медицинская справка  о состоянии здоровья ребёнка, где имеется заключение о возможности обучаться в общеобразовательной  школе.
5.5. Постановление  об опеке (для опекаемых детей)
5.6. Справка об инвалидности (для детей – инвалидов)

