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Принято на заседании педагогического 

совета ГБОУ РО «ШККК» 
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УТВЕРЖДАЮ 

Директор ГБОУ РО «ШККК» 

______________________ 

В.А.Бобыльченко 

Приказ №187 от  26.08.2015 г. 

 

Положение  о личном деле обучающегося государственного бюджетного 

общеобразовательного учреждения Ростовской области «Шахтинский 

генерала Я.П. Бакланова казачий кадетский корпус» 

I. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано с целью регламентации 

работы с личными делами обучающихся  корпуса и определяет порядок 

действий всех категорий работников корпуса, участвующих в работе с 

вышеназванной документацией. 

1.2. Настоящее Положение принимается педагогическим советом, 

утверждается приказом директора по корпусу и является обязательным для 

всех категорий педагогических и административных работников корпуса. 

1.3. Личное дело - обязательный документ обучающегося  ГБОУ РО 

«Шахтинский Я.П.Бакланова казачий кадетский корпус» (далее корпус). 

1.4. Личное дело является документом, включенным в номенклатуру 

дел корпуса. 

1.5. Ведение  личных дел обучающихся класса осуществляет 

классный руководитель. 

1.6. Директор корпуса и его заместители обязаны  осуществлять 

контроль  за правильностью их ведения (сентябрь, июнь). 

1.7. Хранение личных дел обучающихся осуществляется директором 

корпуса и секретарем. 

  

II. Порядок ведения личных дел учащихся. 

2.1.   Личное дело обучающегося принимается при приеме в кадетский  

корпуса   приемной комиссией. В личном деле, обязательно должна стоять 

отметка из какого учебного заведения прибыл ребенок. 

2.2.  Все записи в личном деле производятся аккуратно и разборчиво 

ручкой синего цвета. Прибывший обучающийся  вносится в алфавитную 

книгу, номер личного дела присваивается в соответствии с номером в 

«Алфавитной книге». 
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2.3. При переводе учащегося в другое учебное заведение заместитель 

директора корпуса по учебной работе делает отметку, в какое учебное 

заведение выбыл обучающийся и записывает номер приказа о выбытии. 

Подпись  заверяется печатью корпуса. 

2.4. Личные дела обучающихся каждого класса хранятся в отдельной 

папке. 

2.5. В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает 

список класса с указанием фамилии, имени, номера личного 

дела,  домашнего адреса и номера телефона, а также Ф.И.О. офицера - 

воспитателя. Список меняется ежегодно. Если ученик выбыл в течение 

учебного года, то делается отметка о выбытии, указывается номер приказа. 

2.6. Данные о ребенке записываются в «Личное дело» согласно 

свидетельству о рождении или паспорта родителя, у которого записан 

ребенок. 

2.7. В случае изменения адреса обучающегося, он должен быть 

исправлен в личном деле классным руководителем. 

2.8. В личном деле должны быть следующие документы: 

- заявление от родителей о приеме ребенка в корпус для обучающихся 6-9 

классов, заявление от родителей о приеме ребенка в 10-й (профильный 

класс); 

- ксерокопия свидетельства о рождении (паспорта при достижении 14 лет), 

для иностранных граждан - ксерокопия  перевода свидетельства о рождении; 

- ксерокопия  свидетельства пенсионного страхования; 

- ксерокопия медицинского полиса; 

-ксерокопия паспортов родителей; 

- согласие родителей (законных представителей) обучающегося на обработку 

персональных данных; 

- согласие родителей (законных представителей) обучающегося  на 

привлечение  его к общественно – полезному труду; 

- договор между родителями (законными представителями) обучающегося  и 

образовательной организацией на предоставление образовательных услуг; 

- копия свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или 

свидетельства о регистрации ребенка по месту пребывания на закрепленной 

территории; 

- копия аттестата об основном общем образовании (для учащихся 10-11 

классов); 

- и другие документы в соответствии с приложением №1. 

2.9.  В случае прибытия обучающегося из другого образовательного 

учреждения  родители должны написать заявление на имя директора  о 

приеме ребенка  в корпус. 
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2.10. По окончании учебного года классный руководитель выставляет в 

«Личное дело» из классного журнала оценки по предметам, делает одну из 

трех   записей: 

• переведен в … класс (указывается в какой класс), в случае, если у ученика 

все положительные оценки; 

• оставлен на повторный год обучения в … классе (на основании решения 

педагогического совета); 

• в графе о наградах и поощрениях отмечаются успехи обучающегося. 

Классный руководитель заверяет своей подписью и печатью корпуса 

выставленные оценки. 

2.11.    В исключительных случаях при исправлении оценок в «Личном 

деле» должна быть соответствующая запись классного руководителя и 

заместителя директора по УВР, подтверждающая изменения и заверенная 

печатью корпуса. 

2.12.   В случае награждения обучающегося по итогам года 

«Похвальным листом» в его «Личное дело» заносится соответствующая 

запись. 

2.13. В графе о пропусках проставляется количество пропущенных 

уроков с отметкой по болезни или без уважительной причины. 

2.12. Общие сведения об учащихся корректируются классным 

руководителем  по мере изменения данных. 

2.13.  В случае выбытия обучающегося  в другое ОУ родителям выдается 

«Личное дело» с записью о выбытии, сделанную заместителем директора по 

УВР и заверенную   печатью. 

III. Ответственность должностных лиц. 

3.1.  Ответственность за организацию сохранности личных дел обучающихся 

несет заместитель директора  корпуса  по учебно-воспитательной  работе и 

не реже одного раза в год проверяет их заполнение. 

3.2. Классный руководитель  несет ответственность за ведение личных дел, 

своевременное и аккуратное внесение записей,  сохранность личных дел во 

время работы с ними, полноту сведений об обучающемся и ознакомление их 

и родителей с  вновь внесенными записями. 

IV. Заключительные положения. 

4.1. Доступ к личному делу обучающегося должен быть ограничен.  В число 

лиц, имеющих право работать с ним, включаются директор, заместитель 

директора по учебно-воспитательной  работе, классный руководитель.    
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4.2.  Запрещается выдача личных дел обучающимся и их родителям 

(законным представителям) на руки, кроме случаев перевода в другую 

образовательную организацию. 

4.3.  При переводе в другое учебное заведение родители (законные 

представители) должны представить директору заявление и подтверждение 

из другого учебного заведения с согласием принять обучающегося. 

4.4. Личное дело выдается на руки родителям (законным представителям) 

обучающегося, после чего делается соответствующая отметка в алфавитной 

книге против фамилии выбывшего учащегося. 

4.5. Личные дела хранятся в корпусе в течение всего периода обучения 

ребенка и в течение трех лет после окончания обучающимися корпуса. 
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№ Приложение №1 

1 Лист регистрации. 

2 Заявление родителей (законных представителей) кандидата на имя директора 

корпуса. 

3 Заявление кандидата на имя директора корпуса 

4 Копия свидетельства о рождении, паспорт (стр. 2,3 и прописка) (ксерокопия) - 2 

шт. 

5 Автобиография кандидата. 

6 Фото 3 * 4 - 4  шт.. 

7 Ксерокопия паспортов родителей (законных представителей) (стр. 2,3 и прописка) 

- 2 шт. 

8 Справка о составе семьи. 

9 Свидетельство о регистрации по месту жительства. 

10 Копия СНИЛСА – 2 шт. 

11 Справка с места службы (работы) родителей (законных представителей) или копия 

трудовой книжки (для неработающих) 

12 Справка о размере пособия, выплачиваемого ребенку органами социального 

обеспечения. 

13 Копия личного дела обучающегося со школы (подписывается директором школы и 

заверяется печатью установленного образца). 

14 Выписка из табеля успеваемости оценок за последний год обучения, в том числе и 

по четвертям (подписывается директором школы и заверяется печатью 

установленного образца). 

15 Ведомость уровня физической подготовки кандидата (60м, 1000м, подтягивание) 

(подписывается директором школы и заверяется печатью установленного 

образца). 

16 Педагогическая характеристика кандидата, подписанная классным руководителем, 

(подписывается директором школы и заверяется печатью установленного 

образца). 

17 Психологическая характеристика (подписывается директором школы и заверяется 

печатью установленного образца). 

18 Копия медицинской карты кандидата Ф026/У с отметками о пройденном 

медосмотре не ранее января 2015 года) 

19 Копия медицинского страхового полиса – 2 шт. 

20 Медицинское заключение о принадлежности кандидата к медицинской группе для 

занятий физической культурой. 

21 Копия истории развития ребенка и оригинал выписки из нее. 

22 Сведения из психоневрологического и наркологического диспансеров о состоянии 

несовершеннолетнего на учёте (наблюдении). 

23 Копия сертификата о профилактических прививках № 063/У. 

24 Справка о контакте (инфекционные заболевания). 

25 Медицинская справка по форме 086-У. 

26 Справка из милиции с информацией: состоит ли несовершеннолетний  на учете в 

ПДН. 

27 Антропометрические данные кандидата. 

28 Документы, подтверждающие право кандидата на преимущественное 

поступление, для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей: 

- заверенные копии свидетельства о смерти одного или обоих родителей; 

- копия решения суда о лишении родительских прав одного или обоих родителей; 

- копия решения суда или органов местного самоуправления об установлении 
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опеки (попечительства); 

- заверенная копия удостоверения опекуна (попечителя); 

- рекомендация для поступления от комиссии по делам несовершеннолетних; 

- справка о наличии закрепленной за ребенком жилой площади или об ее 

отсутствии; 

- справка с места жительства законных представителей с указанием состава семьи 

и жилищных условий. 

29 для остальных категорий: 

- справка или выписка из личного дела в/сл., погибшего при исполнении 

обязанностей или умершего вследствие увечья, копия свидетельства о смерти; 

- справка о прохождении в/службы (о работе в организации ВС РФ) с указанием 

стажа, заверенная гербовой печатью; 

- справка о выслуге лет в/сл. в календарном исчислении, или заверенная копия 

удостоверения «Ветеран военной службы»; 

- выписка из приказа об увольнении с в/службы (по достижении предельного 

возраста, состоянию здоровья или в связи с ОШМ), если общая 

продолжительность военной службы составляет  20 лет и более; 

- ходатайство станичного, юртового и окружного атамана (для детей из семьи 

казаков). 

30 Документы, свидетельствующие о достижениях кандидата  

 


