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- MyHununaiabHoe GI0KeTHOE 001e00pa3oBaTe/IbHOE YUPEKIACHHE
«CpenHss 06meobpaszoBaTenbHas pyccko-Tarapekas mkona Nel03»
Hoso-CaBuHoBcKoro paifona ropoaa Kasanu

Hﬁmm*ro Ha 3aCeJaHuu YTBepxKIa

O61mero co6panusi pabOTHHKOB LIKOJIbI p MBOV «lllkoma Ne 103»

ITporokon Ne 1 ot «26» aBrycra 2015 rona P.H.Xa6bubymtus

—

™
- «1» cents16ps 2015 rona
BBezeHo B aeiicTBre TIPHKa3oM Ne //"2

ot «1» centsa6ps 2015 rona

IIOJIOKEHHE
0 ¢popMHPOBaHHH, BeJeHUH H XPAaHEHUH
JMYHBIX JeJ1 00y4aromuxcs

i 1.00mue 10J10KeHHU.

HacTosImee monoxeHue 0 GOPMUPOBAHNH, BEIEHAN U XPaHEHHH JIMYHBIX Je 00yJaroluxes (Janee —
TlonoxkeHne) pa3pabOTaHO C TENBIO PErvIaMeHTAalMd paboThl C JIMYHBIMH JelaMH O0yHarommxcs
MyHHLIUTIATEHOTO OI0KETHOTO 001eo6pa3oBaTeIbHOrO YUPEXKICHUA «Cpennsis
o6meo6pasoBaTenbHas pyccko-Tarapekas mkona Nel103» Hoso-CaBrHOBCKOTO paioHa ropoia Kazanu
(naee - Illkoma) u oOmpenenseT IOPSIOK JEHCTBMH BCeX KaTerOpHH COTPYIHHMKOB [IxoslL,
y4acTBYIOIHMX B pa0oTe C BhHINICHa3BaHHOM JoxymeHTauued. CpOX NAaHHOTO MOJNOXCHUS HE
orpanunye. [TonoxxeHue NEHCTBYET IO IPUHSTHS HOBOTO.

1.1. Hacrosmmee [TonoxeHue yTBepxaaerca mprukazoM 1o IlIkone u sBiserTcs o0A3aTeIbHbIM JULA
BCeX KaTeTopHil €& MeJarorn4eckiux 1 aIMUHICTPATHBHEIX PAOOTHHKOB.

1.2. TTpu onpenenenu: o6beMa U coaepKaHus 00pabaTbiBaeMBIX IIEPCOHANBHBIX TAHHBIX
oGyuarommxcst Illkona mommkHa pykoBojcTBoBaThCs Komctutynmeit Poccuiickoi denepanuy,
3akoHoM 06 oOpasoBammu P®, @enepanbHbM 3akoHOM oOT 27.07.2006 r. Ne 152-@3 «O
TIEPCOHANBHBIX JAaHHBIX» U HHBIMHU (QelepalbHBIMH 3aKOHAMH.

1.3. JluuHOe neJO SBISIETCS NOKYMEHTOM OOY4arolierocs, M BENEHHE €ro O0s3arTelbHO IUIf
Kaxkgoro obyuaromerocs IIKosL.

2. Iopsinok odopmMiIeHHs JIHYHBIX J€JI IPH NOCTYIJIEHHH B IIKOJIY

2.1.Bejienne IMYHBIX A€ 00yJaroMUXcsl BO3JIOXEHO Ha KIACCHBIX PYyKOBOIHUTENICH. )

2.2 .JIuumble nefa 06YJYaroOIMXCs MPH MOCTYIUICHAX B 1-bIi Kiacc GopMUpYIOTCS 1O 5 ceHT0ps H
OCHOBaHHMH JIMYHOTO 3asABICHHUS POAHUTENEH (3aKOHHBIX IPEICTABUTENEH).

2.3.J1ns oopMIIEHHS JIMYHOTO JeIa JOJDKHEI OBITh MPECTABICHBI CIIEYIOIINE TOKYMEHTBL:

- 3asBIICHAE PONMTENEH ¢ yKa3aHHEM, 4TO POIMTENIH O3HAKOMIEHE! ¢ YcTaBoM LlIKonbl, ¢ THIEH3UEH
Ha OCYLIECTBJIeHHE O0pa30BaTEIbHON IEATENBHOCTH, CO CBHIACTEIBCTBOM O ToCyJapCTBEHHOM
aKKpeIUTaIMH, ¢ 00pa3oBaTeIbHBIMU IPOrPaMMaMH | IPYTHMH JOKYMEHTaMH, PETJIaMEHTHPYIOIMH
OpraHM3alMi0 ¥ OCYIIECTBICHHE O0Opa3oBaTENbHOW IEATECNBPHOCTH M C YKA3aHWEM Coriachs Ha
06paboTKy IepCOHATBHBIX JaHHBIX;

- KOITHSI CBUIETENBCTBA O POXKIEHHUH,

- cBeficHHs (CIIpaBKa) O MecTe IPOXKUBAaHUS peOCHKa;
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ПОЛОЖЕНИЕ 

о формировании, ведении и хранении

личных дел обучающихся

1.Общие положения.

Настоящее положение о формировании, ведении и хранении личных дел обучающихся (далее – Положение) разработано с целью регламентации работы с личными делами обучающихся Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная русско-татарская школа №103» Ново-Савиновского района города Казани (далее - Школа) и определяет порядок действий всех категорий сотрудников Школы, участвующих в работе с вышеназванной документацией. Срок данного положения не ограничен. Положение действует до принятия нового.
1.1. Настоящее Положение утверждается приказом по Школе и является обязательным для всех категорий её педагогических и административных работников.

1.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных

обучающихся Школа должна руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Законом об образовании  РФ, Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» и иными федеральными законами.

1.3. Личное дело является документом обучающегося, и ведение его обязательно для каждого обучающегося Школы.
2. Порядок оформления личных дел при поступлении в школу

2.1.Ведение личных дел обучающихся возложено на классных руководителей.  

2.2.Личные дела обучающихся при поступлении в 1-ый класс формируются до 5 сентября на основании  личного  заявления родителей (законных представителей).

2.3.Для оформления личного дела должны быть представлены следующие документы:

- заявление родителей с указанием, что родители ознакомлены с Уставом Школы, с  лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности и с указанием согласия на обработку персональных данных;

- копия свидетельства о рождении;

- сведения  (справка) о месте проживания ребенка;
2.4. Для поступления в 10-й класс из других школ предоставляются  следующие документы:

- заявление ученика заявление родителей с указанием, что ознакомлен с Уставом Школы, с  лицензией на осуществление образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности и с указанием согласия на обработку персональных данных, согласия родителей, при определении учащегося в профильный класс – указать это в заявлении;
- копия свидетельства о рождении;
- аттестат  об основном общем образовании;

- сведения  (справка) о месте проживания ребенка.
2.5.Для поступления во 2-9-ые классы предоставляются документы, перечисленные в п.2.3. данного Положения.

2.6.Основанием для издания приказа о зачислении служит заявление родителей.

2.7. Личное дело ведется на всем протяжении учебы обучающегося.

2.8.Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи обучающихся (например, №  К/5 или 5/К означает, что обучающийся записан в алфавитной книге на букву «К» под № 5).

3. Порядок работы классных руководителей с личными делами обучающихся

3.1. Личные дела обучающихся ведутся классными руководителями. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно. 

3.2. Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов.

3.3. На титульном листе личного дела должны быть № личного дела соответствующий  номеру  в  алфавитной  книге  записи  обучающихся,    фамилия и  имя  обучающегося, название школы, наличие печати и подписи директора.  

3.4. В личное дело ученика заносятся: общие сведения об ученике, итоговые отметки за каждый учебный год, заверенные подписью классного руководителя и печатью для документов.

3.5. При исправлении оценки дается пояснение в нижней части, ставится печать и подпись директора.

3.6. В графе о пропусках проставляется количество пропущенных уроков с отметкой по болезни или без уважительной причины.

3.7. Классные руководители вносят изменения в личные дела: сведения о прибытии или выбытии (куда выбыл, откуда прибыл, № и дата приказа), перемена адреса, выставление годовых оценок, пропуски уроков за год. По окончании каждого года под графой «подпись классного руководителя» проставляется печать школы. Число печатей должно соответствовать годам обучения.

3.8. Общие сведения об обучающихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных.

3.9. Все документы, входящие в состав личного дела, своевременно подшиваются классным руководителем.

3.10. В папке с личными делами класса на первом листе необходимо наличие списка класса по алфавиту. 
4. Порядок хранения личных дел. Состав личного дела.

4.1.Личное дело обучающегося, прибывшего в Школу, переоформляется в течение 5 дней со дня поступления  документов или личного дела обучающегося в Школу. 

4.2.Личные дела обучающихся хранятся в канцелярии директора в строго отведенном месте.

4.3.Личные дела обучающихся каждого класса хранятся в отдельных папках и должны быть разложены  в алфавитном порядке. В состав папки входят:

   - обложка (см. Приложение 1),

   - список класса, который меняется ежегодно (при наличии выбывших, прибывших – обновляется в течение года) (см. Приложение 2).

4.4.В состав личного дела входят следующие документы:

   -заявление о зачислении с визой директора,

- копия свидетельства о рождении, заверенная делопроизводителем школы,
- сведения  (справка) о месте проживания (регистрации) ребенка.
5. Порядок выдачи личных дел обучающихся при выбытии из школы

5.1. Выдача личного дела обучающегося родителям (законным представителям) производится делопроизводителем  Школы после  подачи на имя директора Школы заявления  и сдачи обходного листа, при наличии приказа «О выбытии».

5.2. В тех случаях, когда выбытие происходит в течение учебного года,  вместе с  личным  делом  дается выписка оценок  из классного журнала.

5.3. Личные дела, не затребованные родителями, передаются в архив Школы, где хранятся в течение 3 лет со дня выбытия обучающегося из Школы.

5.4. Обучающийся,  выбывающий из Школы обязан в течение   недели предоставить справку-подтверждение из образовательного учреждения (учебного заведения), в которое поступает.

5.5. При выдаче личного дела оформляется запись в алфавитной книге о выбытии обучающегося. 

6. Осуществление контроля за состоянием личных дел

6.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется  заместителем директора по учебной работе и директором общеобразовательного учреждения.

6.2. Проверка личных дел обучающихся осуществляется по плану внутришкольного контроля, не менее 2х раз в год. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно. 

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

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

Приложение 1

Оформление обложки (титульного листа) папки с личными делами
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Приложение 2

Образец оформления  списка класса

Классный руководитель: ____________  
	№
	ФИО обучающегося
	Дата рождения
	Домашний адрес
	Телефон

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
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