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МБОУ Аэропортовская СОШ
Положение о  личном деле обучающегося 
Ι.Общие положения.
1.1.Настоящее положение разработано с целью регламентации работы с личными делами обучающихся школы и определяет порядок действий  педагогических и административных работников. 

1.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных обучающихся школа должна руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Законом № 273 – ФЗ « Об образовании в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

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

II. Порядок оформления личных дел при поступлении в школу. 
2.1. Ведение личных дел обучающихся возложено на классных руководителей и секретаря школы.
2.2. Личные дела обучающихся  при поступлении в 1-ый класс формируются до 5 сентября на основании:

- заявления родителей (законных представителей) ребенка на имя директора;

-  копии свидетельства о рождении;

- копии медицинского полиса;

- медицинская карта с заключением о возможности обучаться в школе

2.3. В заявлении родители указывают:

- Ф.И.О ребенка, Ф.И.О родителей (отца, матери), домашний адрес, сотовый  или  домашний  телефоны родителей (для связи с родителями);
 -  согласия на обработку персональных данных,

 - информацию о знакомстве с документами, регламентирующими деятельность школы;


2.4. С родителями (законными представителями) ребенка составляется  договор на обучение ребенка.
2.5.  Все данные о ребенке вносятся в алфавитную книгу до 5 сентября.
2.6. Для поступления в 10-й класс предоставляются следующие документы:

-  заявление обучающегося или родителя обучающегося  о приеме,

- копия аттестата об основном общем образовании,

2.7. Для поступления во 2-9-ые классы оформление  личного дела осуществляется при предоставлении следующих документов:

- заявления родителей (законных представителей) обучающегося  на имя директора
- личного дело обучающегося;

- выписки четвертных и текущих оценок по всем предметам, заверенной печатью школы (при переходе в течение учебного года);

- медицинской карты;
- договора  об образовании между   образовательной организацией  и родителями (законными представителями)  обучающихся.
- для учащихся, достигших возраста 14 лет, обязательным является предоставление копии паспорта.

2.8. С родителями (законным представителем ) обучающегося  не проживающим на территории п. Емельяново, ул. Аэропорт заключается договор о подвозе обучающегося.
III. Порядок ведения и хранения личных дел. Состав личного дела.
3.1.Классные руководители совместно с секретарем школы проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов.

3.2. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно и только чернилами. 

3.3. Личное дело обучающегося, прибывшего в школу, дооформляется в течение 5 дней со дня поступлений документов или личного дела учащегося в школу.
3.4. На титульном листе личного дела должны быть: фотография обучающегося,  № личного дела соответствующий  номеру  в  алфавитной  книге  записи  обучающихся (например, №  К - 5 означает, что обучающийся записан в алфавитной книге на букву«К» под№ 5),  фамилия и  имя  обучающегося, название обще образовательного учреждения, месторасположение общеобразовательного учреждения,  наличие печати и подписи директора.
3.5. Классные руководители вносят изменения в личные дела: сведения о  перемене адреса, выставление годовых оценок, пропуски уроков за год и заверяют их гербовой печатью в конце учебного года. Число печатей должно соответствовать годам обучения.
3.6. При исправлении оценки дается пояснение, ставится печать и подпись директора.

3.7. В графе о пропусках проставляется количество пропущенных уроков с отметкой по болезни или без уважительной причины.
3.8. Общие сведения об обучающихся  корректируются классным руководителем по мере изменения данных.
3.9. На обучающихся 4, 9 классов в личное дело вкладывается характеристика составленная классным руководителем и заверенная подписью директора.
3.10.Все документы, входящие в состав личного дела, своевременно проверяются  классным руководителем. В состав личного дела входят следующие документы:

-заявление о поступлении в образовательное учреждение;
-копия свидетельства о рождении, 
-копия паспорта (2 страницы), 
-копия аттестата об основном общем образовании, 
-характеристика, которая составляется после окончания 4, 9 классов, заверенная директором,
- согласие на обработку персональных данных,

- договор на обучение и др.
3.11.Личные дела обучающихся каждого класса хранятся в отдельных файлах, собранных в папку. В состав папки входят:

- личные дела обучающихся
- список класса (№ личного дела, Ф.И.О. обучающегося, дата рождения)
Списки меняются ежегодно. Если обучающийся  выбыл в течение учебного года, то список изменяется после выбытия.                           
IV. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из школы.

4.1. Выдача личных дел в случае перехода в другое ОУ осуществляется только родителям (законным представителям) после  подачи на имя директора школы заявления  и сдачи обходного листа из библиотеке.
4.3. В тех случаях, когда выбытие происходит в течение учебного года,  в личное дело делается выписка оценок  из классного журнала.

4.4. При выдаче личного дела оформляется запись в личном деле о выбытии из образовательного учреждения, заверяется печатью и подписью директора.

4.5. В алфавитной книге вносится запись о выбытии обучающегося.
 
4.6.Личные дела, не затребованные родителями, передаются в архив школы, где хранятся в течение 5 лет со дня выбытия учащегося из школы.

