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Положение о порядке ведения личных дел учащихся
 муниципального автономного общеобразовательного учреждения «Гимназия имени А.С. Пушкина» г.Сыктывкара
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о порядке ведения личных дел учащихся муниципального автономного общеобразовательного учреждения «Гимназия имени А.С. Пушкина» г.Сыктывкара (далее – Гимназия), разработано в соответствии с Федеральным законом № 273-ФЗ от 29.12.2012 «Об образовании в Российской Федерации». Федеральным законом от 27.07.2006 № 152 «О персональных данных», Приказом Министерства Просвещения Российской Федерации №458 от 02.09.2020 «Об утверждении порядка приема на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования», приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 12 марта 2014 г. № 177 «Об утверждении порядка и условий осуществления перевода, учащихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соответствующего уровня и направленности», Уставом Гимназии.
1.2. Данное Положение о ведении личных дел учащихся (далее – личная карта учащегося) разработано с целью регламентации работы с личными картами учащихся Гимназии и определяет порядок действий всех категорий работников Гимназии, участвующих в работе с личными картами учащихся.

1.3. Настоящее Положение утверждается приказом по Гимназии и является обязательным для педагогических и административных работников Гимназии.

1.4. Ведение и хранение личных карт учащихся Гимназии возлагается:

- на классного руководителя (ведение);

- на работника канцелярии (хранение).
2. Порядок оформления личных дел при поступлении в Гимназию
2.1. Личные карты учащихся оформляются классными руководителями при поступлении учащихся в Гимназию на основании личного заявления родителей (законных представителей).

2.2. Для оформления личной карты учащегося должны быть представлены следующие документы:

 заявление от родителей о приеме в Гимназию;

 копия свидетельства о рождении (при приёме в первый класс);

 справка о составе семьи (при наличии преимущественного права при приёме в Гимназию);
 справка с места работы родителей (законных представителей) (при наличии первоочередного права при приёме в Гимназию);
 медицинская справка (медицинская карта) ребенка и прививочная карта;

 для зачисления в первый класс детей, не достигнувших к началу учебного года возраста шести лет шести месяцев, либо старше восьми лет, дополнительно к вышеперечисленным документам родители (законные представители) предоставляют разрешение;
 при приёме в Гимназию родители (законные представители) учащихся дают обязательное письменное согласие на обработку персональных данных учащихся, чьи интересы они представляют;
 документы, формирующие учебный план учащегося (заявление о выборе родного языка, заявление о формировании части учебного плана, сформированного участниками образовательных отношений и т.п.).
 учащиеся, имеющие паспорт, дают обязательное согласие на обработку персональных данных.
 личное заявление учащегося о приёме в Гимназию (при поступлении в 10-11-й классы);

 аттестат об основном общем образовании (при поступлении в 10-11-й классы);

 копия паспорта учащегося (при достижении 14-летнего возраста).

2.3. Личная карта учащегося ведется на всем протяжении учебы учащегося. Личная карта учащегося имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи учащегося (например, № К/5 означает, что учащийся записан в алфавитной книге на буку «К» под №5).

 2.4. Личные карты учащихся хранятся в кабинете канцелярии в строго

отведенном месте. Личные карты учащихся одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке.

 2.5. Контроль за состоянием личных карт учащихся осуществляется заместителем директора и директором Гимназии.

 2.6. Проверка личных карт учащихся осуществляется по плану внутригимназического контроля, не менее 2-х раз в год. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно.

 2.7. Цели и объект контроля – правильность оформления личных карт учащихся.
3. Порядок работы с личными картами учащихся
3.1. Заполнение страницы 1 личных карт учащихся (Титульный лист):
3.1.1. Титульный лист личной карты учащегося должен быть подписан и заверен подписью директора и круглой печатью Гимназии.
3.1.2. Ф.И.О. учащегося записывается полностью, в родительном падеже,

согласно свидетельству о рождении. Замена Ё на Е не допускается.

3.1.3. Название Гимназии указывается полностью, без сокращений.
3.1.4. При изменении названия Гимназии в свободном месте страницы 1 вписывается разборчивым почерком новое название Гимназии согласно Уставу, без сокращений. Старое название аккуратно зачеркивается (с возможностью прочтения).

3.1.5. При зачислении указывается дата зачисления (в соответствии с приказом по гимназии о зачислении).
3.1.6. Личная карта учащегося подписывается директором Гимназии и заверяется печатью.

3.2. В конце учебного года:
3.2.1. Классный руководитель 1 –го класса:

- выставляет количество пропущенных уроков, в том числе по болезни;

- делает записи об итогах года, о награждениях и поощрениях с указанием наименования награды (поощрения), даты и номера приказа;
- ставит свою подпись, которая заверяется круглой печатью Гимназии.
3.2.2. Классные руководители 2 - 11 классов:

- выставляют в графу «общие сведения об успеваемости» годовые отметки учащегося, согласно классному журналу по всем предметам учебного плана;

- количество пропущенных уроков и в том числе по болезни;

- делают записи об итогах года, наличии академической задолженности, о награждениях и поощрениях с указанием наименования награды (поощрения), даты и номера приказа;
- ставят свою подпись, которая заверяется круглой печатью Гимназии.
3.3. Все записи в личной карте учащегося производятся аккуратно и разборчиво, заполняются пастой чёрного, синего или фиолетового цвета. Применение пасты другого цвета не допускается. Все записи в личной карте учащегося выполняются пастой одного цвета.
3.4. Карандашные записи в личной карте учащегося не допускаются.

3.5. Заполнение страницы 2 личной карты учащегося:
3.5.1.В пункте 1 Ф.И.О. учащегося записываются полностью, в именительном падеже.

3.5.2.В пунктах 3-4 все данные о рождении ребенка заносятся на основании

свидетельства о рождении, обязательно указывается серия и номер документа свидетельства о рождении, дата выдачи, кем выдано (при получении обучающимся паспорта вносятся его данные: серия, номер, дата выдачи, кем выдан). Дата и год рождения записываются арабскими цифрами.
3.5.3. В пункте 5 ФИО родителей (законных представителей) записывается полностью на основании записи в свидетельстве о рождении ребенка или документов об усыновлении, установлении опеки. 
3.5.4. В пункте 6 делается запись о форме обучения (очная, очно-заочная, заочная).
3.5.5. Пункт 7 заполняется секретарём на основании приказа по Гимназии в случае перехода учащегося на другую форму обучения в течение пяти рабочих дней со дня издания приказа. Указываются дата изменения, форма обучения, номер, дата приказа. Соответствующие документы подшиваются в личную карту учащегося. 

3.5.6. В пункт 8 секретарём делается запись в случае выбытия ребенка в другую общеобразовательную организацию. Запись делается на основании приказа по Гимназии и заверяется печатью Гимназии.

Пример записи: «Отчислен из Муниципального автономного общеобразовательного учреждения «Гимназия им. А.С. Пушкина» г.Сыктывкара на основании приказа от чч.мм.гггг № ХХ/ХХ-ХХ по причине перевода в МБОУ СОШ № ________/ в связи с переменной места

жительства и т.д.)».

3.5.7. В пункте 9 указывается домашний адрес учащегося на момент его поступления в Гимназию. Адрес вносится полностью, недопустимо его сокращение (пропуск города, района и т. д.). Допускаются общепринятые сокращения, например: «улица» — «ул.», «поселок» — «пос.» и т.д.

3.6. При изменении персональных данных учащегося необходимо аккуратно внести изменения и заверить круглой печатью и подписью директора Гимназии.
3.7. Заполнение страницы 3 личной  карты учащегося:
3.7.1. В таблице «Общие сведения об успеваемости» обязательно пишется класс и год его окончания полностью. Пример записи в заголовке колонки: «2019г., 1 класс».

3.7.2. Годовые оценки выставляются в те предметы, названия которых соответствуют учебному плану Гимназии. Если таких нет в печатном (типографском) наименовании предметов, необходимо внести соответствующую запись в пустые строки в строгом соответствии с названием предмета в учебном плане. Не допускается пропуск слов (возможно сокращение) или изменение названий предметов.
4. Порядок выдачи личной  карты учащегося
при выбытии из Гимназии
 4.1. Выдача личной  карты учащегося родителям учащегося производится при наличии приказа «Об отчислении».
 4.2. При выдаче личной  карты учащегося секретарём вносится запись в алфавитную книгу о выбытии, делается отметка в графе «отметка о выдаче личного дела».

 4.3. В случаях, когда выбытие оформляется в течение учебного периода, классный руководитель предоставляет выписку текущих, четвертных отметок за данный период, сведения о результатах промежуточной аттестации.

 4.4. Личные  карты учащегося, не затребованные родителями (законными представителями), передаются в архив Гимназии, где хранятся в течение 5 лет со дня выбытия учащегося.

5. Заключительные положения

 5.1. Настоящее положение о ведении личных  карт учащихся является локальным нормативным актом, утверждается приказом директора Гимназии.
 5.2. Положение о ведении личных  дел учащихся Гимназии принимается на неопределенный срок. Изменения и дополнения к Положению принимаются в порядке, предусмотренном п.5.1. настоящего Положения.

 5.3. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных пунктов и разделов) в новой редакции предыдущая автоматически утрачивает силу.
