
 
4. Порядок оформления документов 

4.1. ЛКО заполняется от руки классным руководителем при зачислении учащегося в школу.  

4.2. Классный руководитель, заполняющий ЛКО, на все поставленные вопросы должен дать 

полные прямые ответы, не допуская сокращений, прочерков, исправлений и помарок. 



4.3. Секретарь школы, ответственный за хранение ЛКО, принимая от классного руководителя 

ЛКО учащегося должен поверить полноту его заполнения и правильность указанных сведений в 

соответствии с предъявленными документами и предупредить классного руководителя о 

необходимости сообщать обо всех последующих изменениях указанных данных. 

 

5. Порядок хранения ЛКО 

5.1. В целях обеспечения сохранности ЛКО их регистрируют в соответствии с алфавитной 

книгой. 

5.2. ЛКО могут выдаваться во временное пользование родителям (законным представителям) 

по заявлению на областную ПМПК. 

5.3. При работе с ЛКО, выданной родителям (законным представителям), запрещается 

производить какие – либо исправления в ранее сделанные записи, извлекать из ЛКО, имеющиеся там 

документы или помещать новые, разглашать сведения, содержащиеся в ЛКО. 

5.4. ЛКО хранятся в приемной в шкафах как документы учетно – педагогической 

документации. 

5.5. ЛКО выдается классным руководителям, после регистрации в журнале выдачи ЛКО.  

 

6. Порядок подготовки и сдачи ЛКО в архив 

6.1. ЛКО относятся к документам временного срока хранения и подлежат хранению в течение 

3 лет. 

6.2. ЛКО оформляются в соответствии с требованиями архивных органов и хранятся в архиве. 

6.3. Предархивная подготовка ЛКО включает две процедуры: оформления и описания дел. 

6.4. Оформление ЛКО предусматривает: нумерацию листов в деле, подшивку ЛКО, внесение 

необходимых уточнений в реквизиты обложки дела. 

6.5. В заверительной надписи дела указывается цифрами и прописью количество 

пронумерованных листов дела и отдельно, через знак «+» (плюс) количество листов внутренней 

описи. Заверительная надпись подписывается ее составителем с указанием расшифровки подписи, 

должности и дата составления. 

 

7. Заключительные положения 

7.1. Для правильной группировки и учета документов по учетно – педагогической 

документации ЛКО включатся в номенклатуру дел школы под отдельным порядковым номером. 
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