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                           Положение о  личном деле обучающегося
1. Общие положения
1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с Законом Российской Федерации «Об образовании»,  Федеральным законом РФ от 27.07.2006  №152-ФЗ «О персональных данных», от 25.07.2011 №261-ФЗ «О внесении изменений в ФЗ «О персональных данных», Типовым положением об общеобразовательном учреждении, Типовым положением о вечернем (сменном) общеобразовательном учреждении, Инструкцией о ведении школьной документации, утвержденной приказом Министерства Просвещения СССР от 27.12.1974 №167, приказом Министерства образования и науки РФ от 15.02.2012 №107 «Об утверждении порядка приема граждан в общеобразовательные учреждения» с изменениями от 04.07.2012, письмом Минобрнауки России от 28.06.2012  №ИР-535/03 «О правилах приема в ОУ», письмом Министерства образования Нижегородской области от 26.04.2011 №316-01-52-1805/11 «О защите персональных данных обучающихся», от 09.11.2012 3316-01-52-3652/12 «О ведении документации общеобразовательными учреждениями», Уставом Центра образования и Правилами приема в Центр образования Московского района, с целью регламентации работы с личными делами обучающихся Центра образования и определяет порядок действий всех категорий сотрудников Центра, участвующих в работе с вышеназванной документацией.

1.2.Настоящее Положение утверждается приказом Центра образования, рассматривается и рекомендуется к утверждению Управляющим Советом   Центра образования,   имеющим   право   вносить   в   него   изменения   и   дополнения. 

1.3. Положение является обязательным для всех категорий её педагогических и административных работников. 
1.4. Личное дело является документом ученика, и ведение его обязательно для каждого обучающегося.

2. Порядок оформления и ведения личных дел
2.1. Личное дело ведется на каждого обучающегося с момента поступления его в Центр образования и до его окончания (выбытия).
2.2. Личные дела обучающихся ведутся классными руководителями и классными воспитателями Центра образования. Заместитель директора по УВР не менее двух раз в год осуществляет контроль за правильностью их ведения.
2.3.Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно, синей пастой, не допускать исправлений. 
2.4.Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи учащихся (например, №К-5 - означает, что обучающийся записан в алфавитной книге на букву "К" под № 5).

2.5. В личное дело обучающегося заносятся: общие сведения об обучающемся; данные, в какой класс зачислен; сведения о переходе обучающегося из одного общеобразовательного учреждения в другое, выбытии и окончании общеобразовательного учреждения, переходе на получение образования в семье, в порядке экстерната; сведения о наградах и поощрениях (похвальный лист, похвальная грамота; золотая, серебряная медаль); итоговые оценки успеваемости по классам, сведения о переводе в следующий класс, повторном обучении в том же классе, о выпуске, исключении заверяются гербовой печатью Учреждения. 
2.6. В личном деле, помимо  личной карты обучающегося, находятся копии документов, предъявляемых при приеме в Учреждение; договор о сотрудничестве образовательного учреждения с родителями (законными представителями) обучающихся и согласие родителя (законного представителя)  на обработку его персональных данных и данных его ребёнка.
2.7. У обучающихся классов педагогической поддержки с предпрофильной подготовкой в состав личного дела также входят следующие документы: психолого-педагогическая характеристика обучающегося, справка с места жительства о составе семьи, акт обследования жилищно-бытовых условий, анкета.
3. Порядок хранения и выдачи личных дел
3.1. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в файлах в алфавитном порядке.
3.2. В папке также находится список обучающихся данного класса, который содержит следующие графы: №п/п, № личного дела, фамилия, имя, отчество обучающегося, домашний адрес, если обучающийся прибыл или выбыл в течение года, делается отметка о прибытии (выбытии) с указанием даты и номера приказа. Список меняется ежегодно.
3.3. Личные дела обучающихся хранятся в сейфе. Лица, работающие с личными делами, несут ответственность за неразглашение персональных данных обучающихся.
3.4. При выбытии обучающегося личное дело выдается на основании письменного заявления родителям или лицам, их заменяющим, с отметкой об этом в алфавитной книге. При выбытии директор делает запись о дате и месте выбытия, скрепляет свою подпись печатью Учреждения. 
3.5. 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 обучающихся 10-12 классов родителям выдается личное дело и аттестат об основном общем образовании.
3.6. Личные дела обучающихся, окончивших образовательное учреждение или выбывших по иным причинам, передаются в архив. 
	3.7. По окончании образовательного учреждения личное дело обучающегося хранится в архиве 3 года.
	
	


