	РАССМОТРЕНО 

и принято на заседании 

Педагогического совета

Протокол № 2 от «02» апреля 2019 г.

	УТВЕРЖДЕНО

приказом директора МБОУ СШ № 26 

№ 111/1 от «08» апреля 2019 г.


ПОЛОЖЕНИЕ

 О ВЕДЕНИИ ЛИЧНЫХ КАРТ УЧАЩИХСЯ
 МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ГОРОД АРХАНГЕЛЬСК» 
«СРЕДНЯЯ ШКОЛА № 26»
I. Общие положения
1.1 Настоящее положение разработано в соответствии 
   - Федеральным законом от 29 декабря 2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Приказом Министерства образования и науки РФ от 15.02.2012 № 107 «Об утверждении Порядка приёма граждан в общеобразовательные учреждения»; 
- Уставом муниципального бюджетного образовательного учреждения муниципального образования «Город Архангельск» «Средняя школа № 26» (далее - Учреждение).
1.2 Настоящее Положение разработано с целью регламентации работы с личными картами учащихся Учреждения и определяет порядок действий всех категорий работников школы, участвующих в работе с вышеназванной документацией.
1.3 Личная карта является документом учащегося, и ведение его обязательно для каждого учащегося школы.
1.4 Положение
 рассматривается на заседаниях Педагогического совета, утверждается приказом директора Учреждения.
II. Порядок оформления личных карт при поступлении в школу
2.1. Личные карты учащихся оформляются классным руководителем при поступлении в Учреждение (в срок не более 5 рабочих дней со дня издания приказа о зачислении) на основании личного заявления родителей.
2.1.1 Основанием для издания приказа «О зачислении» служит заявление родителей.

2.2. Личная карта имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи учащихся (например, № К-5 означает, что учащийся записан в алфавитной книге на букву «К» под № 5). Номер личному делу присваивает секретарь учебной части.
2.3.  Для оформления личной карты должны быть представлены следующие документы:

- заявление от родителей (законного представителя) обучающегося на имя директора Учреждения с указанием, что родители (законные представители) ознакомлены с Уставом Учреждения и Правилами внутреннего распорядка;

- копия свидетельства о рождении (и копия паспорта учащегося, начиная с 14 лет, стр.2,3,5);  

- медицинская карта, прививочный сертификат (в дальнейшем находится у медицинского работника);

 - согласие родителей (законных представителей) на обработку персональных данных ребенка;

- договор об образовании между образовательной организацией и родителями (законными представителями) учащегося.
- заключение центральной ПМПК (психолого-медико-педагогической комиссии);

- копия страхового медицинского полиса обязательного страхования граждан;

- копия действующей справки МСЭ* (медико-социальной экспертизы) на одном листе с двух сторон;

- копия пенсионного свидетельства* (на родителя ребенка до 18 лет);

- копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования*;

- копия карты ИПР* (индивидуальная программа реабилитации);

- копии правоустанавливающих документов, подтверждающих родственные отношения законных представителей (свидетельство о смерти, о, решение разводе, об усыновлении суда о лишении родительских прав и т.д.);

- копия Постановления об утверждении опеки, удостоверения опекуна**;

Все копии должны быть заверены администрацией Учреждения при предъявлении оригинала.

2.3. Для поступления во 2-4 класс оформление личного дела осуществляется при предоставлении следующих документов:

- заявления от родителя (законного представителя) обучающегося на имя директора Учреждения;

- личного дела обучающегося;

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

- медицинской карты (справка) ребенка с заключением о возможности обучаться в школе; 

- договора об образовании между Учреждением и родителями (законными представителями) обучающегося;

- согласия родителей (законных представителей) на обработку персональных данных ребенка;
2.4 Для поступления в 10, 11-й класс дополнительно предоставляются следующие документы:

- личное заявление учащегося (совершеннолетнего) или родителей (законных представителей) несовершеннолетнего учащегося;

- аттестат об основном общем образовании.

2.5 При поступлении учащихся из других школ новое личное дело не заводится, ему присваивается другой номер, согласно записи в «Алфавитной книге записи обучающихся», в личной карте обучающегося делается отметка о прибытии в Учреждение, пополняется недостающими документами, согласно пункта 2.3 настоящего Положения.

III. Порядок ведения и хранения личных карт. Состав личной карты
3.1 Записи в личной карте необходимо вести четко, аккуратно и только чернилами.
3.1.1 При поступлении обучающегося в 1 класс школы классный руководитель заполняет обложку личной карты, в которой указывают ФИО учащегося и полное название образовательного учреждения в родительном падеже. В общих сведениях об учащемся заполняются все разделы, кроме сведений о переходе, прибытии, выбытии.

3.1.2 Документовед вносит изменения в личные дела: сведения о прибытии или выбытии (куда выбыл, откуда прибыл, № и дата приказа), сведения о переходе на семейную форму получения образования (№ и дата приказа).
3.2 При необходимости, классные руководители вносят изменения в раздел «Общие сведения об учащемся». Например, изменения о перемене адреса (делается запись, с какого числа у обучающегося изменился адрес проживания и указывается новый). В конце учебного года выставляют годовые отметки, в соответствии с учебным планом класса, записывают сведения о наградах и поощрениях (согласно Положению о похвальной грамоте «За особые успехи в изучении отдельных предметов» и похвальном листе «За отличные успехи в учении» муниципального бюджетного образовательного учреждения муниципального образования «Город Архангельск» «Средняя школа № 26»), сведения о факультативах, о получении аттестата об основном общем образовании особого образца, медалью «За особые успехи в учении». В графе о пропусках уроков (дней) количество пропущенных уроков (дней) не проставляется. Данная информация предоставляется по запросу.
 Классные руководители заверяют сведения своей подписью и гербовой печатью в конце учебного года. 

3.2.1 Годовые отметки выставляются согласно Положению о формах, периодичности и порядке текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации учащихся муниципального бюджетного образовательного учреждения муниципального образования «Город Архангельск» «Средняя школа № 26».
3.2.2 В разделе «Итоги обучения» классным руководителем делается запись «Переведен в __ кл.», «Окончил 4 класса», «Окончил 9 классов», «Окончил 11 классов, «Оставлен на повторное обучение», «Переведен на обучение по АООП в __ кл.», «Переведен на обучение по ИУП в ___кл.», «Оставлен на повторное обучение по заключению ПМПК».
3.2.3 Все исправленные отметки/сведения должны быть заверены классным руководителем и директором школы. Ошибочно поставленная отметка должна быть зачёркнута наклонной чертой, затем рядом записана верная отметка, сделана запись на этой странице после всех имеющихся записей: «Исправлено в записи в строке под порядковым № __ в графе 1 четверть (или 30.10) с «3» на «4»», подпись директора школы, дата, печать Учреждения.
3.3 В состав личной карты входят следующие документы:

- направление Департамента образования Администрации МО «Город Архангельск» на семейную форму получения образования;

- заявление родителей;

- личная карта учащегося;

- аттестат об основном общем образовании (для учащихся 10, 11 классов);

- заключение центральной ПМПК (психолого-медико-педагогической комиссии);

- копия свидетельства о рождении (копия паспорта учащегося, начиная с 14 лет, стр.2,3,5);

- копия страхового медицинского полиса обязательного страхования граждан;

- копия действующей справки МСЭ* (медико-социальной экспертизы) на одном листе с двух сторон;

- копия пенсионного свидетельства* (на родителя ребенка до 18 лет);

- копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования*;

- копия СНИЛС;

- копия карты ИПР* (индивидуальная программа реабилитации);

- копии правоустанавливающих документов, подтверждающих родственные отношения законных представителей (свидетельство о смерти, о разводе, об усыновлении, решение суда о лишении родительских прав и т.д.);

- копии Постановления об утверждении опеки, удостоверения опекуна**;

- доверенность родителей (законных представителей) на передачу ребенка, в случае невозможности самостоятельно забирать учащегося из ОУ после уроков, на выходные и праздничные дни, родственникам и другим доверенным лицам (копии паспорта доверенных лиц);

- расписка родителей (законных представителей) о разрешении на самостоятельное передвижение учащегося: по городу; самостоятельное возвращение домой после уроков; самостоятельные поездки домой на выходные и праздничные дни;

- договор с родителями об оказании образовательных услуг;

- в отдельном файле иные документы (характеристики, приказы о поощрениях и наказаниях, протоколы школьного ПМП консилиума).

3.4 Классные руководители сверяют имеющиеся документы с указанным списком, отвечают за достоверность данных, за наличие документов в соответствии со списком, за расположение документов в соответствующем порядке, указанном в Положении, за своевременное обновление указанных документов. Классные руководители проверяют состояние личных карт в сентябре и мае текущего учебного года на наличие необходимых документов.

В начале учебного года классный руководитель уточняет список класса, вносит необходимые изменения (адреса, телефона, фамилии и т.д.), знакомится с личными картами вновь прибывших учащихся.

3.5 Личные карты обучающихся хранятся в кабинете директора в строго отведенном месте. Личные карты учащихся каждого класса, собранные в алфавитном порядке, хранятся в отдельных папках. В состав папки входят:

- список учащихся класса в алфавитном порядке. В папку личных карт класса классный руководитель вкладывает список класса с указанием фамилии, имени, отчества, номера личных карт, номер паспорта, дата и год рождения, домашний адрес и номер телефона, данные о родителях, СНИЛС, а также Ф.И.О. классного руководителя. Список меняется ежегодно. Если ученик выбыл в течение учебного года, то документовед делает отметку;

- личные дела всех учащихся.
3.6 Документовед в начале каждого учебного года обновляет папки для хранения личных карт.

3.7 Контроль состояния личных карт осуществляется заместителем директора и директором Учреждения.

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

Цели и объект контроля – правильность оформления личных карт учащихся.

3.9 За систематические грубые нарушения при работе с личными картами учащихся директор вправе объявить работнику замечание или выговор.

 

IV. Доступ к личным картам учащихся
4.1. Доступ к личным картам учащихся имеют:

- администрация Учреждения;

- классный руководитель;

- воспитатели ГПД группы учащихся;

- социальный педагог.

4.2. Другим участникам образовательных отношений информация предоставляется только классным руководителем или документоведом.

4.3. Лица, имеющие доступ к личным картам учащихся, несут ответственность за распространение персональных данных учащихся в соответствии с законодательством.

4.4. Личные карты учащихся запрещено выносить из Учреждения сотрудникам Учреждения для любых целей.
 
V. Порядок выдачи личных карт учащихся при выбытии из Учреждения
5.1. Выдача личных карт производится секретарем учебной части.
5.2. Выдача личных дел осуществляется только родителям (законным представителям) после предоставления следующих документов:

- заявление на имя директора Учреждения;

- подписанный обходной лист;

- в случае выбытия учащегося в течение учебного года, справку-подтверждение из учебного заведения, в которое поступает учащийся.

5.3. При выдаче личного дела документовед оформляет запись в алфавитной книге о выбытии учащегося.

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

5.4.1. В случаях выбытия в течение четверти делается выписка текущих оценок. При выбытии учащихся 10 и 11классов выдается личная карта и аттестат об основном общем образовании.

5.5. Личные карты окончивших Учреждение или выбывших по иным причинам документовед передает в архив, где они хранятся на протяжении 3 лет, согласно Номенклатуре дел.

 

*-для детей, являющихся инвалидами

**-для опекаемых детей
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