
Какие документы включить в личное 
дело ученика

ПАМЯТКА для ответственных  
работников

Заявление о приеме на обучение

Заявление должно содержать Ф. И. О., адрес регистрации ребенка и родителя; 

дату рождения ребенка; электронную почту и телефон родителя. Если ребе-

нок из льготной категории – отметку о приеме вне или в первую очередь либо 

о праве на преимущественный прием. Для детей с ОВЗ – сведения о потреб-

ности ребенка в обучении по АОП и согласие родителей. В конце – отметки 

о выборе языка обучения и родного языка, об ознакомлении с документами 

школы, о согласии на обработку персональных данных ребенка и родителя.

Копия паспорта родителя

Вместо паспорта родитель вправе представить другой документ, который удо-

стоверяет личность.

Копия документа об опеке или попечительстве

Если заявление о приеме написал опекун или попечитель, в личное дело ре-

бенка нужно вложить договор об опеке или акт о назначении опекуном.

Копия свидетельства о рождении ребенка

Родитель вправе подтвердить родство или законность представления прав ре-

бенка другим документом. Например, документом органа ЗАГС о смене фами-

лии или заключении брака. Иностранные граждане предъявляют свидетельство 

только в том случае, когда оно предусмотрено законодательством их страны.



Копия свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или пребывания

Если такого документа нет, у родителей необходимо взять справку о приеме 

документов для оформления регистрации по месту жительства. Эти доку-

менты нужны, если ребенок проживает на закрепленной территории или для 

приема братьев и сестер ваших учеников.

Справка с места работы родителя ребенка

Родитель ребенка, который претендует на прием вне очереди или в первую 

очередь, обязан предоставить справку с места работы. Ее составляют в сво-

бодной форме.

Копия заключения психолого-медико-педагогической комиссии

Документ предъявляют родители ребенка с ограниченными возможностями 

здоровья, если согласны на его обучение по адаптированной образовательной 

программе.

Документы детей-иностранцев

Родители обязаны предоставить документ о родстве или законности представ-

ления прав ребенка: свидетельство, справку, выписку, акт, документ об усы-

новлении (удочерении) или опеке. Главное – в документе должны быть сведе-

ния о ребенке. Также родители должны приложить документ о праве ребенка 

на пребывание в России: визу или миграционную карту, вид на жительство, 

разрешение на временное пребывание или другой документ, установленный 

законом либо международным договором.

Аттестат об основном общем образовании

Аттестат подают, если ребенок поступает в 10-й класс.



Документы, которые родители предоставили по своему усмотрению

Родители вправе по собственной инициативе предоставить дополнительные 

документы. Например, медицинское заключение.

Копия приказа о зачислении в школу

Приказ издает директор. Приказ нужно вложить в дело одновременно с доку-

ментами, которые предоставили родители.

Документы, которые образуются в процессе обучения

В личное дело нужно вложить данные о результатах промежуточной и итого-

вой аттестации. При необходимости подшить документы с новыми персональ-

ными данными ребенка, например, о смене фамилии; договоры на оказание 

платных дополнительных образовательных услуг; документы о достижениях 

в учебе, спорте; сведения о ребенке и его учебной деятельности.
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