ГОСУДАРСТВЕННОЕ  КАЗЕННОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 

УЧРЕЖДЕНИЕ  РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

«РОСТОВСКАЯ-НА-ДОНУ САНАТОРНАЯ  ШКОЛА-ИНТЕРНАТ  №  74»

Согласовано                                                                        Утверждаю:                      

на 
педагогическом                                                         Директор школы

совете школы 
                                                              ________Чилингарова В.О.

протокол№ 2 от15.04.2019                                 

                                                                                              Приказ № 44 от 15.04.2019
Принято

                                                               

на собрании трудового                                                        

коллектива                                                                            

протокол№ 2 от15.04.2019                                 

ПОЛОЖЕНИЕ 

О ПРАВИЛАХ  ВЕДЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ

Ростов-на-Дону  2019 год
ПОЛОЖЕНИЕ 

О ПРАВИЛАХ  ВЕДЕНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ 
ОБУЧАЮЩИХСЯ, ВОСПИТАННИКОВ

I.ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.   Настоящее положение регламентирует деятельность школы-интерната в части  учета  контингента  обучающихся, воспитанников и определяет порядок действий всех категорий сотрудников Школы, участвующих в работе с вышеназванной документацией.
1.2.   ГКОУ РО  РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ  «РОСТОВСКАЯ-НА-ДОНУ САНАТОРНАЯ  ШКОЛА-ИНТЕРНАТ  №  74» (в дальнейшем «санаторная школа-интернат») руководствуется в своей деятельности:  Конституцией РФ, Законом РФ «Об образовании», указами и распоряжениями Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ по образованию, нормативными документами Министерства образования РФ; «Региональными требованиями к системе образования г. Ростова - на - Дону», Уставом школы-интерната,   а также другими локальными правовыми актами».

II. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ И ВЕДЕНИЕ ЛИЧНОГО ДЕЛА 
2. 1.Личное дело обучающегося, воспитанника  ведется на всем протяжении учебы (с момента поступления его в школу-интернат и до ее окончания). 
2. 2. На титульный лист личного дела приклеивается фотография ребенка. Вновь прибывшие дети, не имевшие фотографии в личном деле, обязаны предоставить её в течение двух недель со дня прибытия.

2. 3. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в «Алфавитной книге записи учащихся» (например, № К-5 означает, что учащийся записан в алфавитной книге на букву «К» под № 5).

2. 4. По окончании школы-интерната  личное дело обучающегося, воспитанника  хранится в архиве учреждения 3 года. По окончании 11 классов, с переходом обучающегося, воспитанника  в другое образовательное учреждение, личное дело выдается родителям (лицам, их заменяющим),   на руки.

2. 5. Личные дела учащихся ведутся классными руководителями и социальным педагогом. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно и только чернилами. По окончании каждого года под графой «подпись классного руководителя» проставляется печать школы.
2.6.   Личное  дело обучающегося, воспитанника:

-    имеющего родителей - формирует  и ведет классный руководитель и социальный педагог;

-    из числа детей- сирот и детей, оставшихся без попечения родителей - социальный педагог.
2.7.   Личное дело состоит из документов:
2.7.1. направления тубдиспансера;
2.7.2.    заявления  родителей (законных представителей) о зачислении ребенка в школу-интернат;
2.7.3.     договора, заключаемого родителями (законными представителями) с Учреждением   на момент зачисления ребенка в школу-интернат ;
2.7.4.  копии свидетельства о рождении ребенка(паспорта) .
2.7.5.   справки  с   места   жительства    о составе   семьи   обучающегося, воспитанника на начало обучения и  на момент  изменения адреса или состава семьи;

2.7.6.  копии   документа, подтверждающего  инвалидность ребенка, которая меняется  при каждом переосвидетельствовании;
2.7.7.   психолого-педагогических  характеристик обучающегося, воспитанника по годам обучения;
2.7.8   актов обследования  жилищно-материальных условий, проводимых согласно классным руководителем или  социальным педагогом  каждый учебный год;
2.7.9.  копии полиса обязательного медицинского страхования;
2.7.10.ксерокопии паспортов родителей;

2.7.11. Личные дела обучающихся,  воспитанников  хранятся в кабинете социального педагога)  в строго отведённом месте. Личные дела каждого  класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке. В папке личных дел класса находится список учащихся с указанием фамилии, имени и Ф.И.О. классного руководителя. Список меняется ежегодно.
III.  ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ ЛИЧНОЙ КАРТЫ 
3.1 .   Личная карта  обучающегося имеет номер, соответствующий номеру в «Алфавитной книге записи учащихся» (например, № К-5 означает, что учащийся записан в алфавитной книге на букву «К» под № 5).

3.2.   При переводе обучающегося, воспитанника из школы-интерната, Карта выдается родителям (законным представителям), при предъявлении справки о его зачислении в  другое ОУ.  По окончании  обучения все личные  дела  обучающихся, воспитанников  хранится в архиве школы-интерната три года.
3.3.   Все записи в Личной карте ведутся  четко, аккуратно, грамотно.
IV. ПЕРЕЧЕНЬ    ДОКУМЕНТОВ   ЛИЧНОГО  ДЕЛА  ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ВОСПИТАННИКА  ИЗ ЧИСЛА ДЕТЕЙ-СИРОТ  И ДЕТЕЙ, ОСТАВШИХСЯ БЕЗ ПОПЕЧЕНИЯ РОДИТЕЛЕЙ
4.1. Все документы,   перечисленные  в  п.II  Положения.
4.2.Постановление главы  районной  администрации о направлении несовершенно-летнего гражданина в образовательное учреждение господдержки  (далее – школа-интернат) .

4.3. Свидетельство о рождении, а при его отсутствии - заключение медицинской экспертизы, удостоверяющее возраст ребенка, паспорт (для детей  старше 14 лет);
4.4. Статусные документы, подтверждающие отсутствие родителей (единственного родителя) или невозможность воспитания ими несовершеннолетних:

· решение суда о лишении родителей родительских прав (об ограничении в родительских правах), признании родителей недееспособными (ограниченно дееспособными), безвестно отсутствующими или умершими;

· свидетельство о смерти родителей (единственного родителя);

· документ об обнаружении найденного (подкинутого) ребенка, выданный органом внутренних дел или органом опеки и попечительства;

· справка об отбывании родителями наказания в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, либо о нахождении родителей в местах содержания под стражей подозреваемых и обвиняемых в совершении преступлений;

· копия решения суда о назначении родителям наказания в виде лишения свободы;

· иные документы;

4.5. Документы об образовании (для ранее обучающегося в ином УО).
4.6. Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя (при  его наличии) .
4.6. В личное дело также включаются следующие документы (при их наличии):

а) справка о регистрации воспитанника по месту жительства и составе семьи;

б) правоустанавливающие документы на жилое помещение и иное недвижимое имущество (свидетельства о государственной регистрации права собственности, договоры социального найма жилого помещения, ордера);

в) договоры об использовании жилых помещений, принадлежащих воспитаннику на праве собственности;

г) акты проверок жилищных условий ;

д) договоры об открытии на имя воспитанника  счетов в кредитных организациях, сберегательная книжка;

е) документы, содержащие сведения о наличии и месте жительства (месте нахождения) братьев, сестер и других близких родственников;

ж) полис обязательного медицинского страхования;

з) решение суда о взыскании алиментов, пенсионное удостоверение, страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, пенсионная книжка воспитанника, получающего пенсию, удостоверение об инвалидности;

и) договоры (купли-продажи, доверительного управления имуществом, поручения, иные договоры), заключенные в интересах воспитанника;

к) свидетельства о праве на наследство;

л) письма и иные документы  правоохранительных и иных административных органов, касающиеся  статусных, жилищных  и имущественных прав воспитанника.
4.7. В личное дело воспитанника  включаются подлинники документов, повторно выданные документы (дубликаты), копии документов, в том числе в случае, установленном законом, - нотариально заверенные копии документов.

4. 8. В случае поступления информации, относящейся к воспитаннику и влекущей необходимость внесения изменений в сведения, содержащиеся в личном деле, соответствующие документы приобщаются к личному делу и изменения производятся в течение дня, следующего за днем поступления указанной информации.
4.9. При переводе  воспитанника в иное  образовательное учреждение:

- личное дело передается руководителю указанной организации под роспись о получении или родителям
V.КОНТРОЛЬ СОСТОЯНИЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ
5.1.  Контроль состояния  личных дел осуществляется  заместителем директора по УР  и директором учреждения.

5.2. Проверка личных дел учащихся, воспитанников  осуществляется по плану внутришкольного контроля, не менее 2 раз в год. В случае  необходимости, проверка осуществляется внепланово, оперативно.

5.3. Цели и объект контроля — правильность оформления личных дел учащихся, воспитанников.
5.4. По итогам проверки заместитель директора, осуществляющий проверку, готовит справку с указанием ФИО учителя, замечаний. Итоговая справка заполняется в виде таблицы, где указываются Ф.И.О. учителя, класс
5.5. По итогам справки, директор вправе издать приказ с указанием санкций за ведение личных дел:

 за ответственное, добросовестное и аккуратное ведение личных дел учащихся, воспитанников — благодарность.

 при получении не более  2-х замечаний - назначается повторная проверка;
 при получении более 2-х замечаний, классный руководитель ставится на индивидуальный контроль заместителя директора по УР. По итогам проверки, классный руководитель обязан предоставить объяснительные о причинах недобросовестного отношения к ведению личных дел учащихся, воспитанников  и об исправлении замечаний;
 за систематические грубые нарушения ведения личных дел учащихся, воспитанников   директор, согласно ст. 192 ТК РФ,  вправе применить  к классному руководителю дисциплинарное взыскание.
