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Положение о регистрации приказов ГБОУ Школа № 1195 в электронном виде

1.Общие положения
1.1. Настоящее Положение о регистрации приказов ГБОУ Школа № 1195 в электронном 
виде (далее -  Положение) устанавливает правила регистрации приказов в электронном виде 
в Государственном бюджетном общеобразовательном учреждении города Москвы «Школа 
№ 1195» (далее -  Школа) на основании Федерального закона Российской Федерации от 
29.12.2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».

1.2. Форма электронной регистрации приказов Школы и правила ее заполнения 
устанавливаются образовательной организацией самостоятельно; является частью 
электронного документооборота Школы.

1.3. Регистрация приказов в электронном виде даёт возможность упростить и 
контролировать внутренний документооборот, фиксировать распоряжения руководства, 
обеспечить к ним оперативный доступ. Кроме того, регистрация приказов в электронном 
виде позволяет быстро найти требующийся документ, получить информацию о его 
реквизитах, содержании.

2. Заполнение формы электронной регистрации приказов Школы

2.1. Приказы формируются отдельно на листах Excel по ссылке:

https://docs.google.eom/spreadsheets/d/l KUiudn7JXhgTTRBKSx-qeHQ7mi- 
4FStNMKXamqzwtA4/edit#gid=0

Допуск по должности к электронной книге приказов имеют директор, заместители 
директора, секретарь (делопроизводитель). Они же являются ответственными лицами за 
заполнение электронной книги приказов и передачу самих приказов секретарю директора 
(делопроизводителю).

Допуск к электронной книге приказов предоставляется директором школы.

2.2. Журнала регистрации приказов содержит следующие графы:

№ приказа Дата Наименование
Кто написал приказ 

(ФИО)

2.3. Виды приказов, подлежащие электронной регистрации:

• по основной деятельности (код 01-о);
• по государственной итоговой аттестации (ГИА) и внешним диагностикам 

(код 01-д)

https://docs.google.eom/spreadsheets/d/l_KUiudn7JXhgTTRBKSx-qeHQ7mi-4FStNMKXamqzwtA4/edit%23gid=0
https://docs.google.eom/spreadsheets/d/l_KUiudn7JXhgTTRBKSx-qeHQ7mi-4FStNMKXamqzwtA4/edit%23gid=0


• по обучающимся (код 02-у),
• по приему учащихся и воспитанников (код 02-п)
• по выбытию учащихся и воспитанников (код 02-в)
• по административно-хозяйственной деятельности (03-х);

2.4. Каждый из видов приказов имеет собственную нумерацию на листах. Приказы 
нумеруются арабскими цифрами по порядку. Каждому приказу присваивается порядковый 
номер с соответствующим буквенным обозначением. Использование дроби «/» не 
допускается при нумерации приказов, изданных в один день. С 1 января нового года 
нумерация начинается с начала (с цифры 1)

2.5. В книгу приказов по основной деятельности Школы входят приказы, касающиеся 
деятельности ГБОУ Школа № 1195. Приказы по основной деятельности нумеруются 
арабской цифрой 01 с буквенным индексом «о» через тире (например: № 01-1 о).

2.6. В книгу приказов по административно-хозяйственной деятельности входят приказы, 
касающиеся административно-хозяйственных вопросов Школы. Приказы по 
административно-хозяйственной части нумеруются арабской цифрой 03 с буквенным 
индексом «х» через тире (например: № 03-1х).

2.7. В книгу приказов по обучающимся входят приказы, касающиеся учащихся и 
воспитанников: организация обучения по адаптированным образовательным программам, 
изменение формы получения образования, организация промежуточной аттестации 
обучающихся очно-заочной и заочной форм обучения и семейного образования, временное 
освобождение от занятий, дисциплинарные взыскания и поощрения. Приказы по 
обучающимся нумеруются арабской цифрой 02 с буквенным индексом «у» через тире 
(например: № 02-1 у).

2.8. Приказы по приему и выбытию учащихся и воспитанников выделяются отдельно. Они 
нумеруются арабской цифрой 02 с буквенным индексом «п» - прием, «в» - выбытие 
(например: 02-01п, 02-01 в)

Формирование приказов по обучающимся осуществляется в АИС «Зачисление в ОО».

2.9. Перечень приказов по окончанию учебного года являющийся обязательным:

1.1. «О переводе в связи с завершением 20__-20__учебного года»: (до 1 июня, на
основании протокола Педагогического совета №. . .  от...) - для обучающихся 1 -  8-х и 10- 
х классов; - для обучающихся переведенных с академической задолженностью.

1.2. «О выпуске детей из школы» для выпускников 9-х, 11-х классов, успешно 
прошедших ГИА.

1.3. «Об оставлении на повторное обучение»:

- для выпускников 9-х классов, не прошедших ГИА, оставляются на повторное 
обучение по заявлению родителей;

- для детей с ОВЗ, осваивающих ФГОС НОО, ФГОС ООО, ФГОС СОО обучающихся 
с ОВЗ, обучающихся по адаптированным образовательным программам, получающих 
образование в пролонгированные сроки обучения, издаётся приказ об оставлении на 
повторное обучение в 1 классе, при этом в поле основание указывается: «пролонгированные 
сроки обучения.



1.4. «Об отчислении»:

- для выпускников 9-х и 11 -х классов, участвующих в государственной итоговой 
аттестации по образовательным программам основного общего и среднего общего 
образования в досрочный период и выпускников 9-х классов, успешно сдавших в 
дополнительный период («сентябрьские сроки»);

- для обучающихся, получающих образование в семейной форме или в форме 
самообразования и успешно прошедших годовую промежуточную аттестацию.

1.5. «О переводе в связи с завершением 20__-20__учебного года» для обучающихся
получающих образование в семейной форме или в форме самообразования и успешно 
прошедших годовую промежуточную аттестацию только на бумажных носителях, без 
внесения в АИС «Зачисления в 0 0 »  (до появления данной категории приказов в АИС).

Перечень приказов в учебном году:

1.6. «О формировании классов на 20 -20__учебный год» (классы формируются до
переклички, приказ в АИС «Зачисление в школу» издается ежегодно 30-31 августа для 
обучающихся всех классов.

1.7. «Об отчислении»: - для обучающихся 1-11-х классов, выбывающих в порядке 
перевода, приказ издаётся в трехдневный срок после поступления заявления от родителей 
(законных представителей), в приказе указывается учреждение, в которую уходит ребёнок.

1.8. «О зачислении» (для обучающихся, прибывших в 1-11-е классы, приказ издаётся 
в трёхдневный срок после поступления заявления от родителей (законных представителей), 
в приказе указывается учреждение, из которого прибыл обучающийся. Принимающая 
организация при зачислении обучающегося в течение двух рабочих дней с даты издания 
приказа о зачислении обучающегося письменно уведомляет исходную организацию о 
зачислении обучающегося).

1.9. «О переводе на другую форму обучения»:

- для обучающихся, перешедших на заочное, очно-заочное обучение;

- для обучающихся, перешедших на другие формы получения образования: семейное 
и самообразование.

Для обучающихся, перешедших на семейную форму или форму самообразования, 
затем издается приказ об отчислении.

1.10. «О переводе в рамках параллели»

1.11. «Об изменении параллели»

2.10. По завершению календарного года все приказы формируются в книги, сшиваются с 
проставлением даты окончания книги и приложением перечня приказов и передаются в 
архив ОО. Ответственное лицо за архивирование книги приказов и ее хранение -  секретарь 
директора (делопроизводитель).

Сроки хранения журналов регистрации приказов по основной деятельности -  
постоянно, других приказов -  5 лет.

3. Настоящее Положение принимается на Педагогическом совете школы, утверждается 
директором и действует до принятия нового Положения.


