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110 Be/IeHHIO THYHBIX 1T 06y AIOMHXCst
TKOY «CrennanbHas (KOppeKUHOHHAs) 0611eo0pa3oBaTe/ibHast
mKoJa-uaTepHAT No 5»

1. O6uHe MoJIOKEHHS .

1.1. Hacrosmee Ilonoenne paspaboTaHo B cooTBeTcTBHH (DelepanbHbM
3akomom or 29.12.2012 roma Ne 273-®3 «OG6G ofpasosamum B Poccuiickoi
Depepanun», DeneparbHbIM 3aKOHOM OT 27.07.2006 N 152-®3 "O mepcoHaIbHbIX
JaHHBIX", TPUKa3oM MUHHCTEPCTBA NPOCBEINEHMS Poccuiickoii ®eneparuu 0T 2
cenrsiGpst 2020 r. Ne 458 «O6 yrsepxnenun Ilopanka mprema Ha obydeHue IO
06pa3oBaTeFHEIM POrpaMMaM HaYalbHOro OGILIero, OCHOBHOIO 00Iero ¥ CpemHero
obuiero  06pa3oBaHMs»; NpUKasa MUHACTEPCTBA  NPOCBEICHUS Poccniickoit
®egepa ot 08 oxrsbps 2021 Ne 707 "O BHecennu W3MEHeHHH B TIpHKa3
MusncTepcTsa npocseuierns Poccutickoit dezepariy o1 2 cents6ps 2020 r. Ne 458
"06 yrBepxaerun Ilopsiaka npueMa Ha o0ydeHHe 10 06pa3oBaTeIbHBIM IIPOrpaMMaM
HAYATBHOTO OGIIEro, OCHOBHOTO OOIIEro M CPeTHero O6IIero obpa3zoBaHns", IpUKasza
MunrcTepeTBa mpocselienns Poccuiickoit Penepammi o1 30 aprycra 2022 Ne 784 "O
BHECEHHH u3MeHeHHH B IIOpSIOK mpuma Ha oOyueHHe 1O 06pa3’oBaTelbHEIM
mporpaMMaM  HadagbHOro  o6Iiero, OCHOBHOTO obmero u cpexaHero o6IIero
06pa3oBanysi, yTBep:KACHHBIH MpuKasoM MHHHMCTEPCTBA NPOCBEILICHHS Poccniickoit
Degeparau 0T 2 ceHTsiOpst 2020 . Ne 458», mprkasa MuHHCTEPCTBa NPOCBELICHASL
Poccuiickoii Oenepatyn ot 23 siBaps 2023r. Ne 47 "O BHeceHuH HU3MEHEHHI B IyHKT
12 Topsimka mpuma Ha oGydeHue To 00pasoBaTeNbHBIM MPOrpaMMaM HadanbHOTO
06IIero, OCHOBHOTO OOIIET0 X CpejHero oOmiero O06pa3oBaHH, YTBEPIKIEHHBIH
npuKa3oM MHUHHCTEPCTBA POCBEIICHUS Poccniickoit ®eepauu ot 2 ceHTA0ps 2020
r. Ne 458», Ilpukasom MunnpocBemenust Poccu oT 06.04.2023 N 240 "O6
yrBepxennH [Topsijika 1 yCIOBMH OCYIIECTBICHIS epeBOaa 00yJaroNMXcs U3 OIHON
OpraHH3aluy, ocyIecTBIIsONeH 06pa3oBaTenbHYIO [esITeNBHOCTD o
00pa3s0BaTeLHEIM TIPOrpaMMaM HaYaIbHOTO 0OIIEro, OCHOBHOTO 00IIero ¥ CpesHero
ob1ero 06pasoBaHus, B APYTHE OpraHM3alliH, OCYIIECTBISIOMIMAC 00pa3oBaTeNbHy0
JIeATENBHOCTS MO 0Opa3oBaTeNbHEIM MpPOrpaMMaM  COOTBETCTBYIOLUMX YpOBHA M
HampaBIeHHOCTH'"; IpHKa3a MUHHCTEPCTBA o6pazosanus CTaBPOIOIECKOTO Kpast oT 11
centsi6pst 2019 roma Ne 1370-mp «O6 yTBepXKICHHM aJMHHUCTPaTHBHOIO pEraMeHTa
pesiocTaBieHus ~ O0pa3sOBATeNbHEIMM  OPraHM3AUMAME,  IOJBEIOMCTBCHHBIMH




министерству  образования Ставропольского  края,  государственной услуги  «Зачисление  в  образовательное учреждение», Уставом ГКОУ «Специальная (коррекционная) общеобразовательная школа-интернат № 5» (далее – ОО).
1.2. На каждого обучающегося формируется личное дело, в котором хранятся заявление о приеме на обучение и все представленные родителем (законным представителем) ребенка или поступающим документы (копии документов).

1.3. Настоящее Положение разработано с целью регламентации работы с личными делами обучающихся ОО и определяет порядок действий всех категорий работников образовательной организации, участвующих в работе с вышеназванной документацией.
1.4. Настоящее положение утверждается приказом директора ОО и является обязательным для всех работников ОО.

2. Состав личных дел обучающихся

2.1. Прием на обучение по основным общеобразовательным программам осуществляется по личному заявлению родителя (законного представителя) ребенка или поступающего.

2.2. В заявлении о приеме на обучение указываются следующие сведения:

а) фамилия, имя, отчество (при наличии) ребенка или поступающего;

б) дата рождения ребенка или поступающего;

в) адрес места жительства и (или) адрес места пребывания ребенка или поступающего;

г) фамилия, имя, отчество (при наличии) родителей (законных представителей) ребенка;

д) адрес места жительства и (или) адрес места пребывания родителя (ей) (законного (ых) представителя (ей) ребенка

е) адреса электронной почты, номера телефонов (при наличии) родителей (законных представителей) ребенка или поступающего;

ж) о наличии права внеочередного, первоочередного или преимущественного приема;

з) о потребности ребенка или поступающего в обучении по адаптированной образовательной программе и (или) в создании специальных условий для организации обучения и воспитания обучающегося с ограниченными возможностями здоровья в соответствии с заключением психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии) или инвалида (ребенка-инвалида) в соответствии с индивидуальной программой реабилитации;

и) согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка на обучение ребенка по адаптированной образовательной программе (в случае необходимости обучения ребенка по адаптированной образовательной программе); 

к) согласие поступающего, достигшего возраста восемнадцати лет, на обучение по адаптированной образовательной программе (в случае необходимости обучения указанного поступающего по адаптированной образовательной программе); 

л)  язык образования (в случае получения образования на родном языке из числа языков народов Российской Федерации или на иностранном языке); 

м) факт ознакомления родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка или поступающего с уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с общеобразовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся 

 н) согласие родителя(ей) (законного(ых) представителя(ей) ребенка или поступающего на обработку персональных данных .

2.3. Для приема родитель(и) (законный(ые) представитель(и)) ребенка или поступающий представляют следующие документы:

- копию документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) ребенка или поступающего; 

- копию свидетельства о рождении ребенка или документа, подтверждающего родство заявителя;  

 - копию свидетельства о рождении полнородных и неполнородных брата и (или) сестры (в случае использования права преимущественного приема на обучение по образовательным программам начального общего образования ребенка, в которой обучаются его полнородные и неполнородные брат и (или) сестра); 

- копию документа, подтверждающего установление опеки или попечительства (при необходимости);

 - копию документа о регистрации ребенка или поступающего по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или справку о приеме документов для оформления регистрации по месту жительства (в случае приема на обучение ребенка или поступающего, проживающего на закрепленной территории или в случае использования права преимущественного приема на обучение по образовательным программам начального общего образования);

 - копии документов, подтверждающих право внеочередного, первоочередного приема на обучение;

 - копия заключения территориальной или центральной психолого-медико-педагогической комиссии.

 - гарантийное письмо на содержание и обучение ребенка из других субъектов Российской Федерации (в случае, если поступающий не зарегистрирована по месту жительства либо месту временного проживания на территории Ставропольского края);

 - заключение организации здравоохранения об отсутствии противопоказаний для пребывания детей в организациях с наличием интерната (в случае проживания поступающего в интернате);                                                                                            - договор об образовании между Образовательной организацией и родителями (законными представителями) обучающихся.

Родители предоставляют оригиналы документов, а также их копии. Если они на иностранном языке - то вместе с нотариально заверенным переводом.

При приеме на обучение по образовательным программам профессионального обучения по программе «Рабочий зеленого хозяйства» представляется свидетельство об обучении, выданное в установленном порядке.

2.4. Факт приема заявления о приеме на обучение и перечень документов, представленных родителем(ями) (законным(ыми) представителем(ями)) ребенка или поступающим, регистрируются в журнале регистрации  заявлений о приеме в ГКОУ «Специальная (коррекционная) общеобразовательная школа-интернат № 5». После регистрации заявления о приеме на обучение и перечня документов, представленных родителем(ями) (законным(ыми) представителем(ями)) ребенка или поступающим, родителю(ям) (законному(ым) представителю(ям)) ребенка или поступающему выдается документ, заверенный подписью должностного лица общеобразовательной организации, ответственного за прием заявлений о приеме на обучение и документов, содержащий индивидуальный номер заявления о приеме на обучение и перечень представленных при приеме на обучение документов. Выданный документ фиксируется в журнале расписок в получении документов при приеме заявлений.
2.5. Образовательная организация осуществляет обработку полученных в связи с приемом персональных данных поступающих в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в области персональных данных.

2.6. После приема заявлений о приеме на обучение и представленных документов, руководитель ОО издает распорядительный акт о приеме на обучение ребенка или поступающего.
2.7. Личное дело обучающегося представляет собой индивидуальную папку (файл), в которой находятся документы или их заверенные копии.

2.8. При формировании личного дела ему присваивается номер,  соответствующий номеру в алфавитной книге записи обучающихся: например, № К-5 означает, что обучающийся записан в алфавитной книге на букву «К» под № 5.

2.9. Личные дела обучающихся хранятся в кабинете заместителя директора по УВР. Личные дела одного класса (группы) находятся вместе и должны быть разложены в алфавитном порядке.
3. Порядок ведения личных дел обучающихся

3.1. Личные дела обучающихся формируются на основании документов (копий документов), представленных родителем  (законным представителем) ребенка при приеме в ОО. В каждом личном деле ведется опись документов, находящихся в нем с отметкой о принятии.
3.2. Личные дела обучающихся ведутся классными руководителями. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно и только чернилами. 

3.2. В личную карту обучающегося заносятся: общие сведения об обучающемся, сведения о прибытии или выбытии (куда выбыл, откуда прибыл, номер и дата приказа), перемена адреса, итоговые отметки за каждый учебный год, заверенные подписью классного руководителя и печатью для документов, количество пропущенных уроков за учебный год, записи о переводе в следующий класс.
3.3. Общие сведения об обучающемся корректируются классным руководителем по мере изменения данных.

3.4. В течение учебного года в личные дела обучающихся могут быть добавлены прочие документы.

4. Порядок выдачи личных дел обучающихся

4.1. Выдача личного дела обучающегося производится заместителем директора по УВР на основании заявления при наличии приказа директора о выбытии обучающегося.

4.2. При выдаче личного дела заместитель директора по УВР вносит запись в алфавитную книгу о выбытии, а обучающийся или законные представители обучающегося ставят свою подпись в графе "отметка о выдаче личного дела".

4.3. В случаях, когда выбытие оформляется в течение учебного периода, классный руководитель составляет выписку текущих отметок обучающегося.

4.4. По  окончании Образовательной организации  личная  карта обучающегося хранится в архиве  образовательного учреждения 3 года. 
5. Заключительные положения

5.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заместителем директора по УВР.

5.2. Проверка личных дел учащихся осуществляется по плану внутришкольного контроля, не менее двух раз в год. Цели и объект контроля - правильность оформления личных дел учащихся.

5.3. За систематические грубые нарушения при работе с личными делами обучающихся директор вправе объявить дисциплинарное взыскание, снять стимулирующие выплаты с ответственных классных руководителей..

5.4. Настоящее Положение является локальным нормативным актом, утверждается  приказом директора ГКОУ «Специальная (коррекционная) общеобразовательная школа-интернат № 5», после рассмотрения на педагогическом совете школы.

5.5. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформляются в письменной форме в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

