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yuamuxca MKOY «Cma3HeBckas
I. O6uue nosioxKeHHs.

1.1. Hacrosimee nonoxenue pa3paboTaHO C LEIbIO PErIaMEHTalui paboThl C IMYHBIMHA
nenamu ygammxcs [1Ikonbl ¥ ompenensieT MOPSIOK ISHCTBHI BCEX KaTErOpuil COTPYAHUKOB
[IIxombl, yyacTBYIOIOMX B paboTE C BHILICHA3BAaHHOH JOKYMEHTaLUEH.

1.2.Hactosmee “Tlonoxenwe” yrBepknaercs [lpukxazom mno Illkone wu  sBisercs
00s3aTENbHBIM IS BCEX KATErOpuil €€ MearorH4ecKuX M aJIMUHHCTPAaTHBHBIX PaOOTHUKOB.
Hapymenue HacTosmero nopsiaka paccMarpuBaetcs B cootBeTcTBuu ¢ TK PO,

1.3.JluaHOE Heno sBISETCS AOKYMEHTOM YYEHHKA, M BEACHHE €ro 00s3aTesIbHO s
Ka)K0r0 Y4alierocs LKOJIbI.

IL Iopsinok odopmaenusi tuuHbIX Ae npu nocrymiennu B MKOY «CmasuneBckas COIL»
2.1. JInyHble nena yqaimxcs 3aBOJATCS KIaCCHBIMU PYKOBOJIUTEISIMU IIPU MOCTYTIJICHUN
yyaiuxc B [lkomny.
2.2. JInuHOE A€o BEACTCS Ha BCEM MPOTHKEHUH yueObl yueHuka B [1kone. N\
2.3. JInaHoe feno yueHuka GOpMUPYETCS U3 CIEAYIOIMX JOKYMEHTOB!
v [OTOBOD O COTpYAHWYECTBE _OOPA30BATENBHOIO _ YYPEKIACHMSA C  POAMTEIIMH

00yyarommXxcs; )
v’ cornmacue ponurens (3aKOHHOTO TPEJACTaBHTEN) HAa OOpPabOTKY €ro MepCOHATBHBIX

JAHHBIX ¥ [AHHBIX €ro peOEHKa/BOCIIMTAHHWKA, OO0y4alomerocs 8 MKOY
«Cwmasnesckas COLI»

v’ cripaBka M3 JETCKOM IMOJMKITMHUKH (110 YKEJTaHUI0 POAUTEINCH ),

v/ KOIHS CBHIETENHCTBA O POXICHHHM pPEOEHKA W PETHCTPAllid €ro 1Mo MeCTy
JKUTETbCTBA HA 3aKPETUICHHOW TEPPUTOPHH,

v’ komwms nacnopra (¢ 14 ner) (2 cTpaHuiibi);

v Komus arrecTata 00 okoHYaHuH 9-ro kiacca (g ydammxcs 10 — 11 kimaccos)

v’ xapakrtepucTtuka 4 Ki1, 9 KL

III. Iopsanox BeneHus U XpaHEHHUs! JIUYHbIX JI€JL.

3.1. B nuuHO€e eno yueHHKa 3aHOCSATCS 001IME CBEICHHS 00 YUCHUKE.

3.2. Jlu4HOE nEeN0 WMEET HOMEp, COOTBETCTBYIOIIMN HOMEpPY B ai()aBUTHOW KHHUTE
3anucd yvamuxcs (Hampumep, A Nel5 o3Hagaer, 49TO yuammiics 3anucaH B
angaBuTHON KHUTE Ha OyKBY «A» mox Ne 15).

3.3. Bamectutens OUpeKTopa IKONbI M0 YBP BHOCHT B nHMuHBIE Aefa CBEACHUS O
npubbITHH WK BBIOBITHH (KyZia BBIOBLT, OTKYAa MpubbLL, Ne u 1aTa npukasa).

3.4. Jlu4Hble Nena ydalpxcs BEAYTCS KJIACCHBIMH PYKOBOIUTEISAMM. 3alUCH B THYHOM
nesie He0OXOIUMO BECTH YETKO, aKKYpaTHO, CUHEH MacToM.

3.5. Obume cBemeHus 00 y4alMxcs KOPPEKTUPYIOTCS KIACCHBIM PYKOBOJAMTEIEM IO
MEpe W3MEHEHMSI JaHHBIX: IEPEMEHA ajpeca, BHICTABICHHE TOJOBBIX OILICHOK,
NPOMYCKH YPOKOB 3a TOH W 3aBEPAIOT MX repOoBOM MedaThio Ui JOKYMEHTOB B
KOHIIE y4eOHOro roja.

3.6. JIuuHbIe fena yYaluxcsl XpaHITCs B KaHUEISPHH AUPEKTOPA B CTPOrO OTBEAEHHOM
MECTE.

3.7. JlnuHble Aena OAHOrO KJlacca HAXOIATCS BMECTE B OJHOHM Marke W JODKHBI ObITh
pa3yioKeHbI B aJi(paBUTHOM MOPSIIKE.

B cocrtaB manku BXOAAT:
v obnoxka (cm. [Tpunoxenwue 1),
v BHYTPEHHss OMHUCh TOKYMEHTOB (cM. Ipusiokenue 2),
v’ cnucok ydammxces kiacca (em. [punoxenue 3).




3.8. Список учащихся класса меняется ежегодно.
IV. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из Школы.

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

4.2. Выдача личных дел производится  директором школы после получения справки-подтверждения.

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

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

· подать на имя директора Школы заявление;

· получить у библиотекаря обходной лист (Обходной лист в библиотеке подписывается после полного возврата полученной там литературы, а в случае ее утраты – внесения денежной или иной компенсации за утерянную литературу согласно Положению о библиотеке Школы);

· сдать обходной лист секретарю школы;

· 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

4.4. При выдаче личного дела оформляется запись в алфавитной книге о выбытии учащегося.

4.5. 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 копия аттестата об основном общем образовании (по требованию родителей)
4.6. Личные дела учащихся окончивших Школу или выбывших по иным причинам передаются в архив. По окончании школы личное дело учащегося хранится в архиве школы 3 года.
V. Порядок проверки личных дел учащихся.

5.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заместителем директора по УВР и директором общеобразовательного учреждения.

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

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

5.4. По итогам проверки заместитель директора по УВР, осуществляющий проверку, готовит справку с указанием замечаний.

5.4. 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 заместителя 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

Образец оформления обложки папки, в которой хранятся личные дела учащихся

Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Смазневская средняя общеобразовательная школа» 
Заринского района Алтайского края


 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
	Справка из детской поликлиники
	Характеристика   4 кл., 9 кл.
	Копия свидетельства о рождении ребенка и регистрации его по месту жительства на закрепленной территории
	Справка о составе семьи
	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 МКОУ «Смазневская 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 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 Муниципальное  казенное  общеобразовательное учреждение 

«Смазневская средняя общеобразовательная школа» Заринского района Алтайского края

  659140, Алтайский край, Заринский р-н, ст. Смазнево, ул. Гагарина,13

Тел . (8-385-95)2-72-68

Подпись родителя

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

Дата заполнения листа согласия _________
