Приложение 3.

ИНСТРУКЦИЯ  по  ЗАПОЛНЕНИЮ
«Личной карточки»  

ребенка  с  особенностями  психофизического  развития

I. Общие сведения.
1. Учету по форме «Личная карточка» и последующему включению в банк данных подлежат все дети с особенностями психофизического развития (далее – ОПФР), обучающиеся (получающие помощь, воспитывающиеся) в учреждениях и организациях Министерства образования, Министерства здравоохранения, Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь, а также о детях с ОПФР, не обучающихся (не получающих помощь) в учреждениях образования или на дому, которым на дату учета не исполнилось 18 лет. (Подлежит согласованию)
2. Ответственность за полноту учета и достоверность представленной в  «Личной карточке» информации возлагается на руководителей учреждений и организаций Министерства образования, Министерства здравоохранения, Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь, в которых обучаются (получают помощь, воспитываются) дети, подлежащие учету.

3. Непосредственное заполнение «Личных карточек» осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции о порядке выявления детей с особенностями психофизического развития.

II. Правила заполнения  «Карточки  первичного  учета».
1. Коды нужных значений показателей выбираются из предложенных вариантов ответов, размещенных непосредственно в бланке карточки, и помечаются (обводятся кружком или подчеркиваются).

2. Заполнение тех показателей, которые не имеют предложенных вариантов ответов, осуществляется на основании соответствующих документов разборчивым почерком, на русском языке, чернилами или шариковой ручкой.

3. Все показатели «Дата» заполняются в виде: ДД.ММ.ГГГГ, где: ДД – день месяца, ММ – номер месяца, ГГГГ - год. Например,  05.06.1989 – пятое июня 1989 года.

4. Обязательными для заполнения в каждой карточке являются все показатели, как адресной части («Область», «Район», «Населенный пункт», «Наименование учреждения», «Код типа учреждения», «Пол»), так и показатели содержательной части («Ф.И.О.», «Дата рождения», «Местность», «Тип учреждения образования…», «Формы организации обучения…» и др.), а также показатель «Дата заполнения», приведенный в строке «Исполнитель».

5. В адресной части («Область», «Район», «Населенный пункт»)  указывается:

· адрес нахождения учреждения (организации), в котором обучается (получает помощь, воспитывается) ребенок, 

· или адрес его постоянного места жительства (прописки), если ребенок не обучается и не получает коррекционно-педагогической помощи, или если ребенок завершил обучение.

6. В показателе «Наименование учреждения» (адресная часть) указывается наименование и код типа учреждения, представившего карточку, в котором обучается (получает помощь, воспитывается) ребенок. 

Если ребенок не обучается и не получает коррекционно-педагогической помощи, или если ребенок завершил обучение, то в показателе «Наименование учреждения» указывается наименование соответствующего районного (городского) отдела образования (код типа учреждения равен нулю), или записывается текст «Не обучается…по заявлению родителей», «Не обучается…по другим причинам» или «Закончил обучение» (код типа учреждения, соответственно должен быть равен 50, 51 или 52).(Подлежит согласованию)
7. Показатель №1 – «Фамилия, имя, отчество» заполняется полностью, без сокращений ЗАГЛАВНЫМИ ПЕЧАТНЫМИ БУКВАМИ. На карточках близнецов желательно делать пометку: «Близнец: <имя близнеца>.

8. При заполнении показателя № 3 – «Домашний адрес» для ребенка, воспитывающегося в биологической семье, последовательно указываются наименования области, района, населенного пункта, улицы, номер дома, номер квартиры его постоянного места жительства (прописки).  Для  ребенка, находящегося на частной или государственной форме опеки, указывается домашний адрес его постоянного места жительства (прописки) на момент получения им сиротского статуса. (Подлежит согласованию)
В этой же строке помечается (обводится кружком) тип местности, в которой проживает ребенок в настоящее время (Город или Село).

9. В  показателе  № 4 - «Тип  учреждения образования,…» -  указывается хотя бы один (но не  более двух не противоречащих друг другу) типов учреждений из числа приведенных в  карточке.  

Оба указанных типа учреждений должны соответствовать возрасту ребенка!

Примечание. Для ребенка, обучающегося в учебном комплексе «школа-сад», тип    учреждения указывается в соответствии с тем на каком уровне (дошкольном или школьном) он обучается. 

Если ни один из приведенных в бланке карточки типов учреждений не  соответствует наименованию учреждения, указанному в адресной части карточки,  то в качестве типа учреждения в карточке помечается код «19 – Учреждение образования другого типа».

10. В  показателе  № 5  - «Другое» - указывается  один из вариантов ответов приведенных в бланке  карточки. 

При заполненном показателе № 5 показатели №№ 4, 6, 7 не заполняется.

11. В  показателе  № 6  - «Формы организации обучения…» - указывается  варианты из числа приведенных в бланке  карточки. Одновременно могут быть указаны форма организации обучения как в ЦКРОиР, так и в других учреждениях образования. 

Отсутствие какой-либо информации в показателе № 6 трактуется как факт, что ребенок не обучается (не получает помощи) ни в ЦКРОиР, ни в других учреждениях образования.
12. В показателе № 7 для учащихся школ, ПТУЗов, ССУЗов и студентов ВУЗов  указывается, соответственно  класс  или  курс  обучения. 

13. В показателе  № 8 - «Форма опеки ребенка» - указывается где на момент заполнения карточки воспитывается ребенок: 

· 1 – в биологической семье, 

· 2 – ребенок находится на частной опеке (в приемной или опекунской семье, в детском доме семейного типа, на других формах семейного воспитания, кроме биологической семьи),

· 3 – ребенок находится на государственной опеке в учреждении интернатного типа (доме ребенка, детском доме, школе-интернате, детском доме-интернате, соцприюте и т.п.), или обучается в учебном заведении (ВУЗ, ССУЗ, ПТУЗ), где в качестве опекуна выступает руководитель учебного заведения.

14. В показателе № 9 - «Сведения о семье» - указываются одна или несколько непротиворечивых характеристик биологической семьи ребенка по состоянию: 

· на момент заполнения карточки (для ребенка, воспитывающегося в биологической семье), 

· на момент получения ребенком сиротского статуса (для ребенка, находящегося на частной или государственной форме опеки).

15. В показателях № 10 и № 11 - «Сведения о биологических родителях» - указываются одна или несколько непротиворечивых характеристик матери и отца ребенка (приемных матери и(или) отца, мачехи  и(или) отчима) по состоянию: 

· на момент заполнения карточки (для ребенка, воспитывающегося в биологической семье), 

· на момент получения ребенком сиротского статуса (для ребенка, находящегося на частной или государственной форме опеки).

16. В показателе  № 12 - «Другие сведения» -  приводится произвольный текст по усмотрению исполнителя. 

17. Заполненные карточки заверяются подписью исполнителя, заполнившего  карточку, подписью руководителя и печатью учреждения, представившего  карточку.

