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ПОЛОЖЕНИЕ

о формировании, ведении, хранении и проверке личных дел

обучающихся  МБОУ Урывской  СОШ 
1. Общие положения.

1.1. Настоящее положение разработано с целью регламентации работы с личными делами учащихся Школы и определяет порядок действий всех категорий сотрудников Школы, участвующих в работе с вышеназванной документацией.
1.2.Настоящее Положение утверждается Приказом по Школе и является обязательным для всех категорий её педагогических и административных работников. Нарушение настоящего порядка рассматривается в соответствии с ТК РФ.

1.3.Личное дело является документом ученика, и ведение его обязательно для каждого учащегося школы.

2. Порядок оформления личных дел при поступлении в МБОУ Урывскую СОШ 
2.1. Личные дела учащихся заводятся классными руководителями при поступлении учащихся в Школу.

2.2. Личное дело ведется на всем протяжении учебы ученика в Школе.

           2.3. Личное дело ученика формируется из следующих документов:

· заявление о приеме в школу 

· договор о сотрудничестве образовательного учреждения с родителями обучающихся;

· согласие родителя (законного представителя)  на обработку его персональных данных и данных его ребёнка/воспитанника, обучающегося  в МБОУ Урывской  СОШ 
· справка из детской поликлиники;

· копия свидетельства о рождении ребенка и регистрации его по месту жительства на закрепленной территории.;

· медицинская карта (в дальнейшем находится у медицинского работника);

· копия паспорта (с 14 лет) (2 страницы);

· копия аттестата об окончании 9-го класса (для учащихся 10 – 11 классов)
· характеристика 4 кл, 9 кл.

         3. Порядок ведения и хранения личных дел.

3.1. В личное дело ученика заносятся общие сведения об ученике.

3.2. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи учащихся (например, А №15 означает, что учащийся записан в алфавитной книге на букву «А» под № 15).

3.3. Заместитель директора по УВР школы  вносит в личные дела сведения о прибытии или выбытии (куда выбыл, откуда прибыл, № и дата приказа).

3.4. Личные дела учащихся ведутся классными руководителями. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно, синей пастой.

3.5. Общие сведения об учащихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных: перемена адреса, выставление годовых оценок, пропуски уроков за год и заверяют их гербовой печатью для документов в конце учебного года.

3.6. Личные дела учащихся хранятся в канцелярии директора в строго отведённом месте. 

3.7. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке.

В состав папки входят:

· обложка (см. Приложение 1),

· внутренняя опись документов (см. Приложение 2),

· список учащихся класса (см. Приложение 3).

3.8. Список учащихся класса меняется ежегодно.
4.     Порядок работы классных руководителей с личными делами учащихся.
4.1.                     Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов.
4.2.                     Личные дела учащихся ведутся классными руководителями. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно и только чернилами. По окончании каждого года под графой «подпись классного руководителя» проставляется печать школы.
4.3.                     На титульный лист личного дела приклеивается фотография ученика. Вновь прибывшие учащиеся, не имевшие фотографии в личном деле, обязаны предоставить ее в течение двух недель со дня прибытия.
4.4.                     В личное дело ученика заносятся: общие сведения об ученике, итоговые отметки за каждый учебный год, заверенные подписью классного руководителя и печатью для документов.
4.5.                     В папку личных дел класса классный руководитель вкладывает список класса с указанием фамилии, имени, номера личных дел, номера медицинского полиса и паспорта, домашний адрес и номер телефона, а также Ф.И.О. классного руководителя. Список меняется ежегодно. Если ученик выбыл в течение учебного года, то делается отметка о выбытии, указывается номер приказа.
4.6.                     При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и подпись директора.
4.7.                     В графе о пропусках проставляется количество пропущенных уроков с отметкой по болезни или без уважительной причины.
4.8.                     Общие сведения об учащихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных.
5. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из Школы.

5.1. При выбытии учащегося из школы личное дело выдаётся родителям или лицам, их заменяющим (законным представителям). 

5.2. Выдача личных дел производится  секретарем школы.

5.2. Секретарь школы регистрирует выдачу личного дела в   “Книге движения личных дел учащихся”.

5.3. Выдача личных дел осуществляется после выполнения родителями (законными представителями)  следующих обязательств:

· подать на имя директора Школы заявление;

· в том случае, если учащийся выбывает в течение учебного года, или в конце года выбывает учащийся 1 - 8, 10 классов, предоставить справку-подтверждение из учебного заведения, в которое поступает ученик

· сдать учебники в школьную библитеку.

5.4. При выдаче личного дела Заместитель директора по УВР оформляет запись в алфавитной книге о выбытии учащегося.

5.5. В тех случаях, когда выбытие происходит в течение учебного года по окончании четверти, классным руководителем в личное дело делается выписка четвертных оценок из классного журнала.

    В случаях выбытия в течение четверти делается выписка текущих оценок. 

    При выбытии учащихся 10 и 11 классов выдается личное дело и аттестат 

        об  основном общем образовании.

         4.6. Личные дела учащихся окончивших Школу или выбывших по иным причинам секретарь школы передает в архив. По окончании школы личное дело учащегося хранится в архиве школы 3 года.

6. Порядок проверки личных дел учащихся.

6.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заместителями директора по УВР и директором общеобразовательного учреждения.

6.2. Проверка личных дел учащихся осуществляется по плану внутришкольного контроля в начале учебного года. В необходимых случаях, проверка осуществляется внепланово, оперативно.

6.3. Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел учащихся.

6.4. По итогам проверки заместители директора по УВР, осуществляющие проверку, готовят справку с указанием замечаний.

6.5. По итогам справки, директор вправе издать приказ с указанием санкций за ведение личных дел. За ответственное, добросовестное и аккуратное ведение личных дел учащихся классным руководителям объявляется благодарность. В случае выявления недостатков работа классного руководителя ставится на индивидуальный контроль заместителей директора по УВР. В данном случае классный руководитель обязан предоставить объяснительные о причинах недобросовестного отношения к ведению личных дел учащихся и исправлении замечаний. За систематические грубые нарушения личных дел учащихся директор вправе объявить классному руководителю замечание, снять стимулирующие доплаты.

Приложение №1

МЕТОДИЧЕСКИЕ  РЕКОМЕНДАЦИИ

ПО ПРОВЕРКЕ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ОБУЧАЮЩИХСЯ

МБОУ Урывской СОШ  СОШ.

Цель проверки: оценка выполнения требований к заполнению личных дел.

При проверке обратить внимание на:

-  Наличие алфавитного списка обучающихся.

- Порядок личных дел в папке в соответствии со списком.

- Наличие и правильность написания фамилии, имени на обложке личного дела.

- Сведения о зачислении в школу (печать и подпись директора).

- Наличие фотографии ребенка при поступлении в 1-й класс.

- Наличие сведений о прибытии (дата, № приказа) вновь прибывших учащихся.

- Наличие № личного дела.

- Общие сведения об обучающемся.

- Отметка об итогах года (оценка и запись о переводе).

- Наличие подписи классного руководителя и печати.

- Соответствие количества оценок количеству предметов.

- Заполнение графы «пропуски уроков» и соответствие их журналу.

- Заполнение графы «Награды и поощрения» для награжденных похвальным листом.

- метапредметные результаты дописаны во всех классах, работающих по ФГОС

В приложении:

1.Заявление родителей.

2.Ксерокопия свидетельства о рождении .

3.Ксерокопия паспорта ( с14 лет)
4.Медицинская карта.

5.Договор с родителями об условиях обучения.

6.Согласие на обработку личных данных.

7. Уведомление родителей о неудовлетворительных оценках за четверть (год). 

8. Опись вложения (делает классный руководитель  при приеме в школу вновь прибывших и классный руководитель при появлении новых документов в личном деле)).

Примечание:

Личные дела обучающихся по программе II и YIII  видов хранятся у директора школы. В приложении добавляется Заключение ПМПК с рекомендацией программы обучения.

Опись документов приложения обязательна и осуществляется классными руководителями.

Проверку личных дел осуществляет  заместитель директора по УВР школы.

Приложение 2
Образец оформления обложки папки, в которой хранятся личные дела учащихся

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение  Урывская средняя общеобразовательная школа  Каменского района ростовской области


 Приложение 2

Образец оформления внутренней описи документов для формирования личных дел учащихся

Внутренняя опись документов

учащихся ____ класса

	№ п/п
	Документы

Ф.И.О.

учащегося
	Договор о сотрудничестве образовательного учреждения с родителями
	Согласие родителя на обработку его персональных данных

и данных его ребёнка/воспитанника

	Заявление о приеме
	Характеристика   4 кл., 9 кл.
	Копия свидетельства о рождении ребенка и регистрации его по месту жительства на закрепленной территории
	Копия паспорта
	Копия аттестата

	1.
	Иванов А.А.
	
	
	+
	+
	+
	+
	


Приложение 3

Образец оформления списка класса

Список _______ класса

20___ – 20___ учебный год

	№ п/п
	№ личного дела
	Ф.И.О. полностью
	Дата рождения
	Адрес

	1.
	И  № 112
	Иванов Алексей Иванович
	00.00.0000
	

	2.
	
	
	
	


Всего в классе: ____ человек

Из них

Мальчиков: ____ человек

	Год рождения
	Год рождения
	Год рождения

	Кол-во
	Кол-во
	Кол-во


Девочек: ____ человек

	Год рождения
	Год рождения
	Год рождения

	Кол-во
	Кол-во
	Кол-во


Классный руководитель _________________________       /Ф.И.О./

Согласие

субъекта на обработку его персональных данных

и данных его ребёнка/воспитанника, обучающегося

в МБОУ Урывской  СОШ 

Я, __________________________________________________________________, 

Фамилия, Имя, Отчество,

проживающий(ая) по адресу: _____________________________________________ 

паспорт (другой документ, удостоверяющий личность): __________ №_________, 

когда и кем выдан _____________________________________________________ ,

являясь родителем (законным представителем) ______________________________









фамилия имя отчество ребенка

обучающегося в _____________ классе, в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие на обработку своих персональных данных (ПДн) и данных своего ребенка: фамилия, имя, отчество, дата рождения, пол, паспортные данные (или данные свидетельства о рождении), класс, адрес регистрации, адрес проживания, домашний или личный телефоны, статус (если есть), родной язык, гражданство; данные об образовании и итоговые оценки по четвертям, за год и экзаменационные по предметам; социальное положение семьи для решения социальных проблем; дата поступления в образовательное учреждение, дата и причина отчисления из образовательного учреждения.
С целью обработки и регистрации сведений, необходимых для оказания услуг учащимся в области образования в МБОУ Урывской  СОШ  соглашаюсь на обработку персональных данных с использованием средств автоматизации или без использования таких средств, включая хранение этих данных в архивах и размещение в локальной сети ОУ с целью предоставления доступа к ним. ОУ вправе рассматривать ПДн в применении к Федеральному Закону «О персональных данных» как общедоступные при следующих условиях: обработка данных осуществляется только в целях уставной деятельности, данные доступны ограниченному кругу лиц. Для ограничения доступа могут использоваться соответствующие средства, не требующие специальных разрешений и сертификации. Доступ может предоставляться административным и педагогическим работникам только в целях уставной деятельности. Открыто могут публиковаться только фамилии, имена и отчества обучающегося и родителей (законных представителей) в связи с названиями и мероприятиями ОУ и его структурных подразделений в рамках уставной деятельности, т.ч. на сайтах учреждений системы образования в целях распространения положительного опыта достижений ребенка.
Я предоставляю ОУ право осуществлять следующие действия (операции) с ПДн: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение.

Я проинформирован (а) и согласен (а) с тем, что информация об ОУ, организации и содержании учебного процесса является общедоступной и может публиковаться в открытых источниках.

ОУ вправе включать обрабатываемые персональные данные обучающегося в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные нормативными документами федеральных и муниципальных органов управления образованием, регламентирующих предоставление отчетных данных ОУ. Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес ОУ по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, либо вручен лично под расписку представителю ОУ.

С Положением о защите персональных данных в данном учреждении ознакомлен(а), права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.
Согласие действительно с даты заполнения настоящего заявления и до окончания обучения в данном ОУ.

Адрес оператора персональных данных (МБОУ Урывская  СОШ): 347840 Ростовская  область Каменский  м район х.Урывский,ул.Российская.56
Подпись родителя

(законных представителей) _________ /___________________________/ (Ф.И.О.)

Дата заполнения листа согласия _________
