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1.обшие положения.
1.1.Положение разработано в соответствии с законом кОб образовании в

Российской Федерачии) от 29.12,12 Jф 27З-ФЗ, Приказом Министерства образования и
науки РФ от 12.03.2014 J\Ъl77 цОб утверждении Порялка и условий осуществления
перевода обучающихся из одноЙ организации. осуществляющей образовательную
деятельность по образовательным программам начаJIьного общего; основного общего и
среднего общего образования, в другие организации, осуществляющие образовательную
деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и
НаПРаВленнОсти), с Правилами приема детеЙ в государственное бюджетное
обшеобразовательное учреждение кБугульминская кадетская школа-интернат).

1.2. Настоящее Положение разработано с целью регламентачии работы с личными
ДелаМи обучающихся школы и определяет порядок действий всех категорий работников
школы, участвующих в работе с вышеназванной документацией,

1.3. Настоящее Положение утверждается приказом по школе и является
обязательным для всех категорий педагогических и административных работников
школы.

2.Порядок оформления личных дел при поступлении в школу

2.1. Щля поступления в 5-9 классы оформление личного дела осуществляется при
предоставлении следующих документов:

-заrIвления на имя директора образовательной организации;
-личного дела ученика;
-выписки текущих оценок по всем предметам, заверенной печатью школы (при

переходе в течение учебного года);
-амбулаторная медицинская карта мониторинга состояния физического и

психического рiввития ребенка с отметками об обязательных прививках;
-заверенная ксерокопия (копия) свидетельства о рождении ребенка (заверяется

директором школы при предъявлении оригинала).
2.2. !ля поступления в 10 класс:
-заrIвления от родителей (законных представителей) и обучающегося о зачислении

ученика в l0 класс;
-оригинал аттестата об основном общем образовании (хранятся в сейфе);
-справка о результатах ГИА;
-личное дело ученика (если имеется). При отсутствии личного дела заводится

новое личное дело В школе при налиЧии следуЮщих докуМентов: зiшвление ролителей(законных представителей) о приеме в школу на имя директора школы с указанием, что
родители (законные представители) ознакомлены с Уставом школы, лицензией,
свидетельством о государственной аккредитации, образовательной программой школы;
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амбулато]рная медицинская карта мониторинга состояния физического и психического
РаЗвития ребенка с отметками об обязательных прививках; заверенная ксерокопия (копия)
СВИЩОТОЛЬСТВа о рождении ребенка (заверяется директором школы при предъявлении
ОРИГинаJIil), оригина,r аттестата об основном общем образовании, справка о результатах
гиА.

2.зi.основанием для издания приказа ко зачислснии)) служит заявление родителей
(законньпк представителей).

2.4t.Личное дело ведется на всем протяжении учебы ученика.
2.5i.личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книги записи

обучающ:ихся (например, Nч К-5 (2) означает, что обучающийся записан в алфавитной
книге на (iyKBy кК> под Ns 5 во второй книге),

2.6.Личные дела обучающихся хранятся в кабинете директора в строго отведенном
месте. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть
разложены в алфавитном порядке.

2.7.КОнтроль за состоянием личных дел осушествляется заместителем директора и
директорOм общеобразовательного учреждения.

2.8.Проверка личных дел обучающихся осуществляется по плану внутришкольного
КОНТРОЛЯ. В неОбходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно.
Щель контроля - правильность оформления личных лел обучающихся.

2,9.За систематические грубые нарушения при работе с личными делами
ОбУЧаЮщихся директор вправе объявить замечание или выговор, снять стимулирующие
выплаты.

3.Порядок ведения личных дел обучающихся
3,1. Все записи в личном деле производятся аккуратно и разборчиво пастой

синего или черного цвета.
3.2. Личное дело нумеруется и записывается в алфавитной книге против фамилии

ученика.
З.3.Фамилия, имя, отчество ученика, матери и отца. наименование населенного

пункта проживания, области, республики. района и улиць] пишутся без сокращения.
Щопускаются общепринятые сокращения, например: (улица)) - (ул.), (поселок)) - (пос.) и
т.д.

3,4..Щата и год рождения записываются либо арабскими цифрами, либо словами.
3.5.наименование учебного заведения записывается в соответствии с Уставом

школы.
3.6.В личном деле должны быть слелуюulиедокументы:
-заrIвление родителей (законных представителей) на имя директора школы о

приеме ребенка в первый класс с визой директора;
-заверенная ксерокопия (копия) свидетельства о рождении ребенка;
3.7.табель успеваемости заполняется ежегодно. отметки проставляются в

количественном виде 1,2,З,4,5. Исправления отметок не допускается. При необходимости
исправления вносятся только по разрешению директора школы, подписываются им и
заверяются печатью. Решения педсовета кпереведен в следующий класс >> или кусловно
переведен) подписываются классным руководителем и заверяются печатью.

3.8.при переводе обучающегося в Другое учебное заведение директор школы
делает отметку, в какое учебное заведение выбыл ученик. Подпись заверяется печатью.

3.9.При прибытии обучающегося директор школы делает отметку о прибытии и
записывает в соответствующий класс. Подпись заверяется печатью.

3.10.классный руководитель на первой странице папки помещает список класса в
а-гlфавитном порядке, на папке указывает класс, Ф.и.о. классного руководителя.
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4,Порядок работы классных руководителей с личными делами обучающихся

состояние личных дел ежегодно в сентябре
документов.

тся классными руководителями. Записи в
тно. По окончании кOждого года под графой
ется печать школы.
я: общие сведения об ученике, итоговыеотметки за каждый учебный год, заверенные подписью классного руководителя и печатьюДЛЯ д9цууентов.

4.4.При исправлении отметки
директора.

дается пояснение, ставится печать и подпись

4,5,в графе о пропусках проставляется количество пропущенных уроков сотметкоЙ по болезни или без уважительной причины.
4,6,обшие сведения об обучающихся корректируются классным руководителем помере изменения данных.
4.7,На все документы, которые находятся в личном деле обучающегося,составляется опись документов, имеющихся в личном деле.

5. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из школы5,1,Выдача личного дела родителям (iаконным представителям) обучающегося
ри нt}личии приказа <О выбытии>.

вносит запись в алфавитную книгу о
обучаюцегося ставят свою подпись в

5.3.В случаях, когда выбытие офор периода, классныйруководитель составляет выписку текущих
5.4.Личные дела, не затребованнь представителями),передаются в архив школы, где хранятся в те

школы. 
- ч'\v'Lg!' r/{v 

^Рqплlvп б ltr я обучающегося из

б.ответственность должностн ых лиц6.1.!иректор школы несет ответственность за организацию сохранности личныхдел обучающихся и не реже одного р€ва в год проверяет их заполнение.
6.2.классный руководитель n"aa, ответственность за ведение дел, своевременное иаккуратное внесение записей, сохранность личных дел во время работы с ними, полнотусведений об обучающемся и ознакомление их и родителей (законных Представителей) свновь внесенными записями.
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