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1. Общие положения

1.1 . [{астоящее IIоложение разработаIjо в соответствии с:
- Федеральным законом о,г 29,|2.2012 г. Лс 27з-ФЗ <Об образовагIии в

Российскоii Федераци и) ;

- ФедеральныN4 заколtом Российской Фелерации от 22 ок,гября 2004 г. N
125-ФЗ <Об архивном деле в Российской Фелераuии>;

- ФедераJlьllым законом от 27 .07 .2006 ],,lЪ 152-ФЗ (о персоI{аjrьI{ых
данных);

- приказом N4инобрнауки о,г 22.01.20|4 Л9 з2 (об у.гверж/{ении
Порялка приема гражl{ан FIa обучение tlo образоватеJIьI{ым ItpoIpaMMaM
начальнОго обlцег о, octloвHot,o обшlего и среднегообщего образования)) ;

- IIрика^зоМ N4инобрнауки о,г l2.0З.2014 j\Г9 |77 (об у,гtsер}кдении
I1ОРЯ2ДКа И Условий осуществJIеIIия перевода обучающихся из о:]r:ой
организациIi, осуществ;lяюrцей образовательFIую деятельность IIо
образоваr,ельFlыМ программаМ начаJIьного обrцего, ocHoBHoIlo обшеr.о и
среднеr,о обшiего образования, В другие организациI.{, осущес,гRJIяIоIItие
образоваl,еJlьную деятеJlьIlостl) Ilo образовательным программам
соо,I,ветсl,вуIошlих уроt]ня и наIlраtsJlенносl.и)'

- IIоложением о праI]иJlах гIриема иlIи перевода обучаюrrlихся в I'KOY
<Сiпеtlиа"rlь}Iая (коррекционная) обlцеобразоваl,еJIьная шкоJIа-интерFIаг Jф6>>

1.2. lIас,гояlдее ГIо"rrояtеtlrrе реIлаN,lеrIтирует работу с JIичIJыми
/IеJIами учаIцихся I-KOy <СttеltиаJIьная (коррс:кllионная) обrrдеобразоватеJlLнаrI
шкоj[а-иНтернitt ЛЬ6)) (далее Учреlкдегrия) и оrIредеJIяет порядок дейсr.виl,-t
всех катеr,орий работнr.tков шкоJtы, участвуюшIих в работе с вышеназванной
документацией.

1"з. Настоящее IIоложение утt]срждается прИказоМ по УчреждениI0 и
является обязательным для всех категорий педагогических и
адмиttистративных работt tи ков t]Jкол1,1.

2. Солержание личttых деJI учащихся Учрехцения
2.i. JIичное дlеJ]о уLtаIцеI,ося rIвJIяе,гся обязателl)ным лOкумеIlтом,

которое оформляет,ся на кая(дого ученика с tr4омеFl.га поступления ts шкоJIу и

)



ве/lется до её окончаниrl.
2,2. tIри приеме ребенка в Учрехtдение заместитель директора по

увР принимает егО докуменТы и передает их классному руководитеJIю дJIя

дальнейIхего формирования личного дела уLIеника согJIасно НаСТОЯЩеI\,1у

Положению.
2.з. Пр' зачислении ребенка в гtервый класс личное jleJlo

оформ.lrяется образоваIельным учрежllеilием,
2.4. При за.lисJlении учашегося rзо 2-9-ые кJIассы оформление личного

дела осушествляется при предоставлении документов в соответствии с

перечнем. указанном в данном fIоложении.
2.5. JIичное дело учащегося представляет собой индивидуаJ]ьную

папкУ с файлаМи, в котоРой нахоДится JlичНая карта учащегося (,гипограсРский

бланк личного дела) и вложенные в JIичную карl,у учащегося иные /]окуменгы

иJIи их заверенные копии.
2.6. JIичное дело имеет номер, соответствуюпдий номеру в

алфавитной книге записи учащихся (например, Jю к-5 (2) означает, что

учаiцийся заlrисан в алфавитной книге на букву <К> под J\h 5 во второй

кFlи I,e).

2.1. НомеР личноI,о дела заносится lta Itервую страницу JIичноЙ кар,гы

учащегося.
2.8. ()тметка о tIрибытии с lIоJ1IIисью директора и печаl,ью

учреждения ставится на первую страни|цу личной карты учащегося.
2.9. Если ученик выбы.lt в течение учебного года, то в личной карте

учащегося делается отметка о выбы,гии, указывается номер приказа,

2,10. В личноМ деле учащегоСя нахо/lится док}менты о приеме ребенка
в школу:

заявление родителей (законных представителей) о приеме с

Лицеl,tзией,пометкой о том, что они ознакомлены с Уставом школы,

Свидетельством об аккредитации и локальными актами школы (приложение

l),
- согласие родителей (законных шредставителей) ученика FIа

обработк1; их персональных данных и lIсрсональных данных ребенка
(приложение 2);

заключение L{Г[N4I1к/1,I-IN4I1К с rIодписью родителей (законныХ

I1редставителей)
- копия приказа/выписка из rIриказа о зачислеллии в ОУ;
- JIичная карта обучающеI,ося.
2,1|. В личtlом деле учащегося находя1ся документы о семье:

- копия свидетельства о рождении учашегося;
- копия СНИЛС учащегося;
- копия полиса учашегося;
- договор о сотрудничестве образовательного учреждения с

родителями (приложелIие З);

- договор с родителями о психолого-медико-педагогическом
сопровождении (гlри"ilожение 4) ;



- документы о социальном стаryсе учащегося (копия справки N4сэ
об установлении инвалидности, копии правоустанавливаюших ДокУМеНТОВ,

подтверждающих родственные отношения законных представителей
(свидетельство о смерти, о, решение р€IзвоДе, об усыновлении суда о лишении

родительских прав и т.д.);
- копия Постановления об утверждении опеки, удостоверениЯ

огIекуна;
_ докуменъ tIодтверждающий регистрацию ребенка по месту

жительства или по месту пребывания;
_ копию документа, шодтверждающего право заявителя на

пребывание в Российской Федерации (для иностранных граждан или лиц без

гражданства);
2,12. Все копии должны быть заверены. Заверяют родители по месту

жительства или администрация школы при предъявлении оригинала.
2.|з. При посryплении учащихся из других школ новое личное деЛо не

заводится, ему присваивается лругой номер, согласно записи в КАлфавитНОй

книге записи обучающихся)), в личной карте обучающегося делается отметка

о прибытии в Учреждение, пополняется недостающими докУМенТаМИ,
согласно перечню настоящего Положения (приложение 5).

2.14. К личному делу учащихся, прибывших из других
образоватеJIьных учреждений кроме вышеперечисленных докуМенТОВ ДОЛЖНЫ

предоставляться:
_ выписки текущих оценок по всей предметам (или четвертных

оценок), завереЕной печатьюшколы (гrри переходе в течение учебногО ГаДа);

- характеристика с гIоследнего места обучения ребенка.
2.15. В течение года в личные дела учеников добавляются новые

док_ументы, которые вносятся в опись:
- заявления от родителей и учеников о выборе учебного кУрса В

части Учебного плана, формируемого участниками образоватеЛЬныХ

отношений;
- характеристики (по мере необходимости или запроса);
- приказы об изменении фамилии, о переводе на другую

образовательную программу, о поощрении.

3. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из школы
З.1. Выдача личных дел произвOдится директором иJти

делопроизводителем.
3.2. Выдача личных дел осушествJIяется только родителям (законным

представителям) поспепредоставления следующих документов:
- заявление на имrI директора УчреждениrI;
- подписанный обходной лист;
_ в олучае выбытия учащегося в течение учебного года, сПраВки-

подтверждения из учебногозаведения, в которое поступает учащийся.
з,з. При выбытии учащегося из шкоJIы директор делает отметку на

обложке личного дела о дате и месте выбытия, скрешляет свою шодпись



гIечатью.
з.4. Выдача лич}lого дела родителям УЧащегося IIроизводи.гся

делопроизводителем школыпри наличии приказа <о выбытии)).
3.5. ГIри выдаче личного дела делопроизводитеJIем вносит запись в

алфавитной книге о выбытии, а родители или законные представители
учащегоСя ставяТ своЮ IIодписЬ в графе ((отметка о выдаче личного дела).3.6. В случаях, когда выбытие оформляется в течение учебного
периода, классный руководитель составляет выписку текущих отметок за
данный период из классного журнала и заверяет её подписью дирек1ора
tIIколы.

3,7. R тех сJrучаях. KoUIa выбы,гие в другое образоватеJIьное
учреждение tiроисх()лиl, в Tечение vчебноl,о r,o/la tlo окончании че.гвер1и,
классным руководитеJIем в JIичное /IeJlo деJlае,гся выписка четвертных otleнoк
иЗ классного журнаJIа, заверенная подписью директора школы с печатыо
Учреждения.

4, Порядок работы классных руководителей с личными делами
учащихся

4,1. Личные дела учащихся ведутся классными руководителями.
Классный руководитеJIь следиТ за актуаЛьFIыМ состояниеМ локументов ts
JIичном деле учащегося.

4.2. Записи в личном деле ведутся четко, аккуратно и только синими
или фиолетовыми чернилами.

4.з. ГIри зачислении ребенка в Учреж7lение классным руководите-lIем(В сроК не более 5 рабочих дr,rеЙ со д}{я llодаLlи пакета документов)
оформляется личное деJIо учащегося.

4.4. На учащихся, зачисленных в tlервый класс, личное дело
оформляется в течение первой недели сентября.

4.5. Классные руководИтели проверяIоТ состояние Jlичных дел
ежегодно в сентябре и мае текущего года на наличие необходимых
докумеI{тов,

4.6., ,Если учащийся прибыл из другого образовательного учреждения,классныИ руководитеJIь: располагаеТ документы В личном деле в
соответсТвии с данныМ llоло)Itением. При отсутствии необходимых в личном
деле документов, принимает меры к их восtIолнению.

4.7. Личные /1ела ученикоВ каждоrю класса формируют.ся в ollнy
папку. В IIапкУ вкJIадьlвается список кJIасса В алфавитном порядке с
указанием HoN4epa Jlичного дела.

4.8. Личные дела расIIолагаются в гIаI]ке в алфавитном порядке.
4.9. JIичное дело долх(но содержать Irнутреннюю опись документов.
4.10. ЕслИ в учебнОм годУ учаrцийся выбывает - личное дело передаёт

делопроизводителю] а в с[Iиске класса отмечает дату выбытия.
4.11. В личную карту ученика заносятся: общие сведения об ученике,итоговые отметки за каждый учебный год, заверенные подписью классноIю

руководителя и печатью для документов, /]елается заметка о решеt{ии



педагогического совета по итогам учебного года.
4.|2. При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и

подпись директора.
4.|З. В ГРафе о пропусках проставляется количество пропущенных

уроков с отметкой по болезни или без уважительной причины.
4.|4. ПО ОконЧании учебного года в личном деле делается запись:

Классными руководителями 1-9-х классов: <Переведен в... класс));
класснымИ руководИтеJUIмИ 10-Х классов: кокончил основную школу>
классными руководителями 9 классов (УО) <<Окончил школу);

4.15. Общие сведения об учащихся корректируются классным
руководителем по мере изменения данных,

5. Контроль за состоянием личных дел
5.1. Контроль за состоянием личных дел и их хранением

осуществляется заместителем директора по УВР Учреждения.
5,2. Проверка личных дел учащихся осуществляется по плану

ВНУТРиШкольного контроля, не менее 2-х раз в год. В необходимых случаях
проверка осуществляется внепланово, оперативно. Щели и объект контрOля *
правильность оформления личных дел учащихся.

5.З. За Систематические грубые нарушения при работе с личными
ДеЛаМИ УЧаЩихся директор вправе объявить замечание или выговор9 снять

стимулирующие выплаты

6. [Iорядок хранения личных дел
6.1. Все личные дела класса хранится в папке.
6.2, Папки с личными делами хранятся в кабинете

делопроизводителем в строго отведенном месте в оборудованных шкафах.
6,З. ЛИЧНЫе Дела одного класса находятся вместе в одной папке и

должны быть р€вложены в алфавитном порядке.
6.4. ЛИчные дела окончивших Учреждение или выбывших по иным

причинам делопроизводителем передает в архив, где они хранятся на
протяжениич 5 лец согJIасно Номенклатуре дел.



Прuлtоэtсенuе ]

Щиректору ГItОУ <Специальная
(коррекционная) обшеобразовательная
школа-интернат }I9 6)

фаr,t и, t ltя. и\,l я. oTll L]cTI]o ( прИ нал ич и и) ролитеJIя
{ tilKol It lого пре_tстави t еля)

адрес

заявление

Прошу Вас зачислить моего ребенка

фапrt,Iлия. имя, отчество (при на.пи,rии) ребенка

даl,а рOждеL| ия ребеlrкir

а.lрсс iilес гil )liитеjlьства ребснка

адрес l\4ec.I.a пребывангtя ребенка, ес.ци он не совIlадае,I,с адресом ]\,1еста житеJIьстtsа

в кJIасс по адаптированной основной общеобразоватепьной

программе дJrя обучающихся с умственной отсталостью (интеллектуаJIьными

нарушения\,tи)

Язьiк образования - русский

с о

мать -
фаьttiлия, иг!'lя. отЧество (гIри наличtли), год рождения

arpec" телефон. элек,гроllная поч,га (ttри наличt,lи )

oTetl -
фамl.rлия. 1.1Nlя. ol,LIecTBo (при нал rrчии). год рох(дения

алрес. те:rефон. электронная почта (при наличиr,r)

с уставом образовательной организащии; с лицензией на осуществJIение

образовательной деятельности; алаrIтированными основными

образователь}tымl4 Il1]ограммами и ltругими документами,



регламентирующими организацию
деятелъности, права и

и осуществление
обязанностями

образовательной
обучаюrцихся

ознакомлен(,а
(полпись)

.Щаю свое согJIасие на обработку персональных данных, в том числе
персональных данных ребенка, в порядке, установленном законодательством
Российской Федерации

( полп rrc ь)

/{ата

Подгtись



IIрuложенuе 2

Щиректору ГКОУ <Специальная
(коррекционная)
обшеобразовательная школа-
интернат J\Ъ 6)
от

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
я

(Фи())

{кс\,1 t4 IiOI)tll)

зарегистрирован по адресу:

даю свое согласие ГКОУ <Специальная (коррекционная)
обшеобразовательная школа-интернат NЬ б) расположенному по адресу:
г.Блаt,одарный, ул, Советская, 386 на обработку персональных данных моего
рсбенка __

(Фи())

учащегося ___ класса.
В том числе:

- IIерсонаJIьные /]анr{ые ребенка: ФИО, домашний адрес, адрес
электронной почты, да,га рождеllия, фото. L{омер мобильного телефона,
сведения об усI]еваемости и дос,гия{ениях учаLLIегося (оценки, заIlиси,
сделанные педаI,огами, резуJIьтагы участия в оJIимпиадах, соревtIованиях и
конкурсах), сведения о соблюдении учаrцимся внутреннего распорядка
учебного заведения (опоздания на уроки, пропуски занятиЙ с указанием
причиньr) обрабатываются в целях анализа, контроля и руководства учебно-
воспитательным IIроцессом, предоставления родителям точной и
операТивноЙ информации о результатах учебноl,о процесса ребенка, контроля
качества обучения;

- персональные i{анные родите-шей (законных представителей)
включающие ФИО, домашний адрес, телефоны (домашний и служебный),
место работы, должность. используIотся для оперативного взаимодеЙствие с
адмиl I истрацией ш колы :

- сведеrIия о жиJlишlно-бытовых усJIоI]иях про}кивания ребенка, номер
медицинскоI,о llоJIиса, свеjlеFtия о состоянии здоровья ребенка, данные
медицинских осмотров, заключения и рекомендации врачей, сведения об
установлении инвалидности необходимы /lля защиты жизни, здоровья, иных
интересов обучающегося.

Персональные данные ребенка моr-у,г быть переданы для включения в



информационные системы персонаJiьных данных, имеющие в соответствии с

федеральными законами стаryс федеральных автоматизированных
информационных систем, например, сведения о докyментах,
удостоверяющих личность обучающегося, необходимые для проведения
ГосударственноЙ итоговоЙ аттестации, единого государственного экзамена,
оформлении и выдачи документов об образовании (аттестатов, справок,
свидетельств и т.п.).

ГКОУ <<Специальная (коррекционная) общеобрuвовательная школа_
интернат J\b 6) берет на себя обязательство, ни при каких условиях, кроме
требований законодательства РФ, не передавать третьим лицам персоЕальные
данные, полученные от меня, без моего согJIасия. Персональные данные
являЮтся конфиденциальноЙ информациеЙ и не моryт быть использованы
ГКОУ <Специальная (коррекционная) общеобразовательнаjI школа-интернат
j\Гs 6) или любым иным лицом в личных целях.

ГКОУ <Специальная (коррекционная) общеобразователъная школа-
интернат Ns 6) принимает все необходимые меры дJuI защиты
предоставляемых персональных данных от I{есанкционированного досryпа, к
таким мерам относятся: архивироваI{ие, использование антивирусных
про|рамм и шифровальных (криптографических) средств.

В рамках настоящего Соглашения обработка персональных данных
учащегося осуществляется с соблюдением Федерального закона Российской
Федерации от 27 июля 200б г. N 152-ФЗ <О шерсональных данных) и иных
нормативно-правовых актов.

Щанное Согласие действует в течение всего срока оказания
образовательных услуг и обучения моего ребенка в ГКОУ <Специальная
(коррекционная) общеобр€}зовательная школа-интернат J\b 6>. Щанное
Согласие может быть отозвано в любой момент путем предоставления
гIисьменного заявления в администрацию учебного заведения, в котором
обучается ребенок.

)) 20 г.

(Фи()) ( [1o;tl rись)

(

l
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Прuложенuе 3

договор
о сотрудн и честве образовател ьного учреждения

и родителей обучающегося

в лице директора
основании

действующего на
стороны иУстава одной

именуемые в дальнейшем (родители)), с лругой стороны, заключили
НасТояrrlий договор о нижеследующем:

1. Образоваl,ельное учреждение
l " l. Создать бrtагоIlриятные условия интеJIлектуального. нравственного,

ЭМОЦИОнаJIЬНого и физическоl-о разtsиl,ия личности обучаюшдихся,
ВСесТороннего разtsиl,ия его особеннос,гей. I'арантирует защиту прав и свобол
личности обучающихся.

1.2. Несет ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во время
Образовательного процесса, собiIюдение установленных санитарно-
гигиенических норм, правил и требований.

1.3. I-арагrтирует коррекtIию, соL\иаJIьную адаптацию в рамках
ОбЯЗательных государствеIлных образоват,ельных стандартов I1o

образовательным предметам в пределах учебг{ого плана 1-9 классов"
|,4. Организует различные формы педагогической rIоддержки лjIя

оказания помощи обучающемуся.
1.5. IТредос,гавляет I]озможность гIоJIучения доступной информации и

материалов дJlя учебrrоЙ работы и /lоIIоJIни,геJI bHol,o образов ания,
1.б. IIредос'гаI]JIяе,г родитеJIям (-lIицам, их заменяющих) возмохсFIость

ОЗнакоМления с ходом и солер}канием образовательного процесса, итогами
успеваемости обучающихся.

| "7'. По возможности, в соответствии с действующим
ЗаКОнОДательством, обеспечивает социальную заrциту обучаюшихся из
малоимуших и малообеспеченных семей.

1.8. Обеспечение сохраннос,ги имущестI]а обучающихQя) сданного на
хранение работнику образовательного учреждения.

2. Образовательное учреждение имеет право:
2,|, Определять программу развития образовательного учреждения;

СоДер){tание и методы образовательной работы: корректировать учебный
план, выбирагь учебные программы, курсы, учебники.

2.2. Уrr rНавJIивать режим работы образовательного учре}кления (сроки
КаНИкУЛ, расrIисание занятиЙ, их сменность, гIродоJIжительность рабочей
недели и т.д.) в соответствии с Уставом образовательного учреждения.

2.З. l1Оошlрять обучаюrцихся или применять меры взыскания в

с

ГОсуdарсmвенное казенное обrцеобразоваmельное учоежdенuе
<Спеuuальная (коррекцuонная\ обtцеобразоваmельная tl,tкола-uнmернаm ДГр 62



соответствии с Уставом образовательного учреждения и ПравилаМИ

поведения учащихся.
3. Родители:
3.1. Создаются благогlриятные условия для выполнения домашних

заданий и самообразования.
З.2. Несут ответственность за обеспечение ребенка необходимыми

средствами для успешного обучения и воспитания, в том числе спортивной

формой, сменной одеждой и обувью, и т.п.

З.3. Совместно с образовательным учреждением контролирует
обуrение ребенка.

3.4. Несут материальную ответственность согJIасно ГражданскоМУ
кодексу РФ за ущерб, причиненный образовательному учреждению по вине

обучающегося.
3.5. ГIосещают родительские собрания раз в четверть и общешкольные

родительские собрания по мере созыва.
4. Родители имеют IIраво:
4.|, Участвовать в управлении образовательным учреждениеМ В

соответствии с его )ьтавом.
4.2. Определять по согJIасования с образовательным учреждениеМ

темпы и сроки освоения обучающимися обязательного и дополнительного
образования.

4.3. Инициировать перевод своего ребенка в лругой классный
коллектив, к другому классному руководителю, учитывая особенности

ребенка и специаJIизацию учебного плана.

Щоговор составлен в двух экземплярах, один из которых хранится В

личном деле, а другой - у родителей (л"ц их заменяющих).
аи е данные он

Родители (законные представители)

(Фио)

(серия и tloпtep)

Вьiдан
(когда и Kemt)

Адрес проживания

Телефон

Паспорт

(( ))

полп1.1сь

20_ гол

Госуларственное казенное
общеобразовательное учреждение
<<Специальная (коррекционная)
общеобразФвательная школа-
интернат JtГs 6>

Адрес: г.Благодарный,

ул.Советская, 3 86

Телефон: (865-49) 2-t5-З2
(865-49) 2-|7-94

2а

м.п

( )) год

подпись



Прuлоэtсенuе 4
договор

с родителям и о психолого-медико-педагоги ческом сопровожден и и

ьное

))

в лице лиректора

Устава

bl eBHbl действующего на основании

стороны ис одной

( ФliО ролrrтс;rя tI"ц }.1,]aкol l но I () прелстав ителя )

с другой стороны, заключили настоящий доl,овор о психолого-медико-

педагогическом обследовании и сопровождении ребенка

(сDИО. лата и го]] роп(денIrя)

FIa время его обучения В данном образовательном учреждении
пос

ГКОУ <Специальная
(коррекuисltlная)
общеобразовательная школа-ин.герн ат
J\b 6))

ормирует родителей (законных
представителей) ребенка об условиях

Ирuна

20(( )) год

rIодl lись

м.п.

инф

!иректор

его
педагогическом
сопровождения
IIN4пK .

психолого-медико-
оболедования и

специалистами

Родители (законные

выражают согJIасие (в случае
несогJIасия договор не
гIодписывается) на психолого-медико-
педагогическое обследование и
сопровождение специалистами
ПN4ПК их ребенка в соответствии с

представители)

1-1 номер

20

(Фио)

профессиональной
этики

(( )) год

подпись

показаниями и

Паспорт

Выдан

в рамках
компетенции и

(серия



Прttложенuе 5

Список документов

1. Заявление

2. Согласие на обработку персональных данных

3. СвилетеJlьство о рождении

4. Заключение ПN4Пк

5. Приказ о зачисJIении в ОУ

6. i{оговор о сотрудничестве образоватеJIьного учреждения с родитеJIями

7. /dоговс)р с родителями о психолого-медико*Itедагогическом сопровож/lеIJии

8. Личная карта обучающегося

9. сI-илс
10, IIолис

l 1. Свиле,гельство о регис],рации по месту житL,JIьства

12. Характеристики

Если имеется:

1 3, I1ост,аr{овление об установлении опеку}lства

14. Справка об инвал!{дностLI
,

l5. игтрА
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