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1 . O6urue rioJrox{euur,

1.1. Fiaclosruxli IIopsjroK Bererlut Jrxr{nbrx. Aeir oOvr.rarcrrtr.rxcs I{Oy <llerponanroBcr{afi
uKoJIa-I4HTepHal) (aa,ree no "feKcry flclpraor<) pa:pa6o'rau B coolBelcrBt4t4 c {DegepartbHbrM

3axosoni br 29.12.2012 rola Nt'273 - 03 <06 o6pu]orialrllu n Pocurlicrcofi (Deaeparli4r.i);

flprxa3oM Mtlnnclepcrna o6pa:;oBar{i4n H HayKH l}occraiictiori tDe4epartrl}l o'r 22.10.2014 l,Ns32
(OO yrBepxileHr.lti llopx4r<a rrpueMa rpalr(Aan Ha o6y.ys11t4s rro o6ueo6pa:oBareJrbHLrN4
lporpaMMaM ociloB}{oro o6qero H cpe4Hefo o6uier-o oOpa:orariur): npr4Ka:ou MrzsaorepcrBa
oOpasoeanntl 14 HayKi4 Poccuilcrcou @e,lepaulu o't ii2.03.2014r. J\pl77 <06 yrBepxAeHi4g
nops/IKa r.{ ycJroBHil ocyruecrr}JtcHr.{rr nepeBoila o6yuarculuxcr rB ollnofi opr.aHr{3aui4u,
ocyulecrBtlqloulefi tl6pa:oeareJlbHylo AerreJlr,rrocrb no o6pa:oealeJrbFrbri\4 nporpaMMaM
ocHoBHofo oOulero u cpe/rHero o6u{ero o6paronaHnr n Apyrne opraHu3ar{nu,
ocyqecrBnfircurHe o6pa:onare.rlbHylo AesreJlbHocrr' rro o6pasoealeJ]bHbrM trporpaMN,raA4

coorBeTcrllyloulero ypoBHs I,l i]anpaBneFlltocrH). lloloxreuueNd rrpaBr4Jr npHeMa ooyuauqizxcr
g KOY <flerponanroBcKa{ LUKora-ur'{repHar'), Vclaeclnr cl6pa:roeareJr},Horo yqpex(Aerrgr" 1.2.
Flacrosruafi flopa;or< paspa6or"att c ueJrbro per'.ra\4oHiaui.ri4 pa6orr,r c irr{rrr{brMH l{enaM}r-
o6yualoull,ixcx r(a3eHHoI'o o6rrteo6pa:oBal'err-,rJ(rt-o yrrpe)KAeIr14 s . orucxoil. o6,racr.rlr
<flerponanrroBcKar aAarrruBrral trtKora-HHTepHar) r.r oflpellcJrrer rropflAor Aeiicrniaia ecex
xareropNfr pa6o ttttltioll tIIKo.jti,t-t.tH't'eprrara. yqac le),loLru+ii rr pa6o'r'c c IibrueFra3gagl-roil
,l(oKyMcrn artreli.

2.'{'pe6o na IIIII K ot]tipnr"rerr r{ro,rr !{ Lr }rbrx AcJr o6yva rc uluxcR.

2.1 . Tllr5r,rr'nrttl jrllcr J'IHttHoro Aera ody.larouqerocr iolircen 6rn'r noArr.rcaH H 3aBepeH
I]OIIIIHCbIO ltipeKTo pa n iler{aTb [o lIIKO.rII)r -r1H.Iep j ral a.

2.2.p'a o6paliroti clopoHe 'rlrr)/ilbIIoro JrHcra roirxrjr-,r 6u'rs 3arTHcaHbr cBeJIeHrzr oo
o6yuarurqevcr:

-tparrNlun. 14Mrr. orqectBo;
-IIon:
-r'II4CJIO, MeCgU H r0.fi po)t{/deHHt:
-cepI{fl LI HOMep .rIoKyN,IeHTa! yAOC',fOBeprtrcilIefo Jtt{LIHoc.rbI
-oOpasonarerhttat oprilu{43auHt. Ko'rt)pvrcr o6yqarouliir)rcl noccrrtiil ,r1o nocryni'rerr14r B ruKoxy;
-cBeAeHHX O ticjlexo.r(r. rll ol{rror.i tntiorlbr B Apyfyro:

.elt6bIrUI,{I4oKO[{tlzl}ILllltlIKo.]Ibl.,Joit,laruriui,raApeco6}qarcttleiocl($ax.t.I4qecKHfi);

L



2 

 

2.3. В конце каждого учебного года классный руководитель выставляет в графу «Сведения 

об успеваемости» годовые оценки обучающегося, согласно классному журналу по всем 

предметам, количество пропущенных уроков, в том числе по болезни, запись о переводе в 

следующий класс, заполняет графу «Сведения об изучении факультативных курсов», 

«Награды и поощрения»; ставится подпись классного руководителя и заверяется печатью 

школы. 

2.4.Личные дела обучающихся заполняются синими или фиолетовыми чернилами. 

2.5.Записи в личном деле необходимо вести четко и аккуратно. 

2.6.Карандашные записи в личном деле запрещаются. 

2.7. Опись личного дела находится на обратной стороне папки с перечислением всех 

документов, находящихся в ней. 

2.8.Правильность заполнения личных дел проверяется заместителем директора по УВР 

школы – интерната, который сверяет соответствие оценок в журнале и личном деле. 

 

3.Порядок оформления личных дел при поступлении в школу. 

3.1. Личные дела обучающихся заводятся классным руководителем по поступлению 

обучающегося на основании личного заявления родителей и (или законных 

представителей). Для оформления личного дела должны быть представлены следующие 

документы: 

 Заявление; 

 Заключение ПМПК; 

 Свидетельство о рождении или копия паспорта (для обучающихся, достигших 14-

летнего возраста);  

 Личное дело из другого ОУ (документ, содержащий информацию об успеваемости 

обучающегося в текущем учебном году (выписка из классного журнала с текущими 

отметками и результатами промежуточной аттестации)), заверенные печатью 

Учреждения и подписью ее руководителя (уполномоченного им лица) 

 выписки текущих оценок по всем предметам, заверенной печатью школы (при 

переходе в течение учебного года);  

  характеристики ребенка из школы или дошкольного учреждения; 

 документа, удостоверяющего личность родителей (лиц, их заменяющих), где 

указано место жительства; 

 две  фотографии  (3х4); 
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 в случае, если обучающийся является инвалидом – документов 

подтверждающих инвалидность ребѐнка; 

 в случае, если родители обучающихся лишены родительских прав –   

 документов, подтверждающих статус детей-сирот или детей,  

оставшихся без попечения родителей;  

 сведений о лицах, заменяющих родителей (законных 

представителях); 

 копии удостоверений лиц, заменяющих родителей (опекунское 

удостоверение); 

 копий свидетельства о смерти родителей, приговора или решения 

суда о лишении родительских прав, постановления об установлении 

опеки, справки о болезни или розыске родителей и других 

документов, подтверждающих отсутствие родителей                                     

                                или невозможность воспитания ими своих детей;  

 заверенная ксерокопия (копия) свидетельства ИНН; 

  заверенная ксерокопия (копия) свидетельства пенсионного страхования. 

Дополнительно  родителями (законными представителями) заполняются 

следующие документы: 

-заявление о согласии на обучение обучающегося с ограниченными 

возможностями здоровья по адаптированной основной общеобразовательной 

программе; 

-договор между КОУ «Петропавловская школа - интернат» и родителями 

(законными представителями) обучающегося, воспитанника образовательного 

учреждения о его психолого – медико-педагогическом обследовании и 

сопровождении; 

-договор о сотрудничестве КОУ «Петропавловская школа - интернат» и родителей 

(законных представителей) обучающихся; 

-согласие на обработку персональных данных ребенка; 

-заявления   о согласии на прохождение летней трудовой практики (если 

обучающиеся 5 – 9 класс); 

Документы в личном деле  добавляются по мере необходимости.  

3.3. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге 

записи учащихся (например, №К-5, означает, что учащийся записан в алфавитной 

книге на букву «К» под №5). 
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4. Порядок работы классных руководителей с личными делами обучающихся. 

4.1. Личные дела оформляются классными руководителями на каждого 

обучающегося с момента его поступления в Школу и ведутся до ее окончания. 

4.2. Личные дела обучающихся хранятся в папках с указанием класса и группы. 

4.3.Личные дела должны быть разложены в алфавитном порядке, согласно 

приложенному списку обучающихся, заверенному классным руководителем. 

Список меняется ежегодно. 

4.4.При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать Школы и подпись 

классного руководителя. 

4.5. Общие сведения об обучающихся корректируются классным руководителем по 

мере изменения данных.   

5.Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из 

школы-интерната. 

 

5.1.Выдача личного дела родителям (законным представителям) обучающегося 

производится на основании заявления. 

5.2.При передаче личного дела заместитель директора по УВР вносит запись в 

«Журнал выдачи личных дел» алфавитной книге о выбытии, а родители (законные 

представители) обучающегося ставят свою подпись в графе «Отметка о выдаче 

личного дела». 

5.3.В случаях, когда выбытие оформляется в течение учебного периода, классный 

руководитель предоставляет документ, содержащий информацию об успеваемости 

обучающегося в текущем учебном году (выписка из журнала с текущими 

отметками и результатами промежуточной аттестации), заверенные печатью 

школы – интерната и подписью ее руководителя (уполномоченного им лица). 

5.4.Личные дела хранятся в школе – интернате в течение всего обучения ребенка и 

в течение трех лет после окончания обучающимися школы – интерната.  
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