1. Общие положения
1.1. Настоящее положение о формировании, ведении и хранении личных дел разработано с целью регламентации работы с личными делами обучающихся ГБОУ РО «Таганрогский педагогический лицей-интернат» (далее - лицей-интернат) и определяет порядок действий всех категорий сотрудников лицея-интерната, участвующих в работе с вышеназванной документацией.

1.2. Настоящее Положение утверждается Приказом по лицею-интернату и является обязательным для всех категорий педагогических и административных работников.

1.3. Личное дело является основным документом обучающегося, ведение его обязательно на каждого обучающегося лицея-интерната.
2. Порядок оформления личных дел при поступлении в лицей-интернат 
2.1. Личные дела обучающихся заводятся комиссией по набору при поступлении обучающихся в лицей-интернат.
2.2. Личные дела обучающихся заводятся комиссией по набору при поступлении обучающихся на основании:

· личного заявления родителей (законных представителей);

· договора между лицеем-интернатом и родителями (законными представителями) обучающегося;

2.3. Для оформления личного дела должны быть предоставлены следующие документы:

· копия свидетельства о рождении, включая копию вкладыша – свидетельства о гражданстве;
· копия паспорта обучающегося;

· пенсионного удостоверения (СНИЛС);

· ИНН (при наличии);

· копия страхового медицинского полиса;

· справка о составе семьи;

· амбулаторная медицинская карта мониторинга физического и психического развития ребенка с отметками об обязательных прививках, результаты углубленного медицинского осмотра текущего года (форма 086-у), сертификат прививок (в дальнейшем находятся в медицинском пункте лицея-интерната);
· справка, подтверждающая социальный статус семьи – малообеспеченная/малоимущая;
· копия документа об установлении опеки (если ребенок является опекаемым);
· фотография ребенка размером 3(4 см (6 шт.)
· личное дело из прежней образовательной организации; 
· аттестат об окончании 9-го класса (для обучающихся 10 – 11 классов);

· характеристика с прежнего места учебы.
3. Порядок ведения и хранения личных дел. Состав личного дела
3.1. Личное дело обучающегося ведется на протяжении всей учебы, с момента поступления его в лицей-интернат и до его окончания (выбытия).

3.2. Титульный лист личного дела заполняется в соответствии со следующими требованиями:

· номер личного дела выставляется в соответствии с номером записи в алфавитной книге обучающихся (например, № Ф/215 означает, что обучающийся записан в алфавитной книге на букву «Ф» под № 215);
· Ф.И.О. ребенка записывается в родительном падеже;

· в левом верхнем углу приклеивается фотография обучающегося и указывается класс.
3.3. В личное дело обучающегося заносятся:
· итоговые оценки успеваемости, заверенные подписью классного руководителя и печатью лицея-интерната.
3.4. Личное дело формируется из следующих документов:  
· заявление родителей (законных представителей);

· договор между лицеем-интернатом и родителями;

· согласие родителей (законных представителей) на обработку персональных данных обучающегося;

· социальный паспорт семьи;

· копия свидетельства о рождении, включая копию вкладыша – свидетельства о гражданстве;

· копия паспорта обучающегося;

· пенсионное удостоверение (СНИЛС);

· ИНН;

· копия страхового медицинского полиса;

· амбулаторная медицинская карта мониторинга физического и психического развития ребенка с отметками об обязательных прививках, результаты углубленного медицинского осмотра текущего года (форма 086-у), сертификат прививок (в дальнейшем находится в медицинском пункте лицея-интерната);
· справка, подтверждающая социальный статус семьи малообеспеченная/малоимущая;

· копия документа об установлении опеки (если ребенок является опекаемым);

· копия свидетельства о разводе (о смерти) для ребенка из неполной семьи;

· фотография ребенка размером 3(4 см (6 шт.);
· личное дело из образовательной организации; 

· аттестат об окончании 9-го класса (для учащихся 10 – 11 классов);

· характеристика обучающегося с прежнего места учебы;
· заявление-декларация о регистрации и родственных связях; 

· заявление-согласие родителя (законного представителя) на участие в общественно-полезном труде;
· заявление родителя (законного представителя) на предоставление бесплатного питания;

· заявление родителя (законного представителя) на самостоятельный проезд домой (для всех обучающихся);

· заявление родителя (законного представителя) на изучение родного языка;

· согласие родителей (законных представителей) с порядком использования персональных устройств, имеющих возможность выхода в сеть «Интернет», на территории лицея-интерната;

· согласие родителей (законных представителей) о снятие ответственности с руководителя в случае предоставлении родителями (законными представителями) ребенку личных средств связи с выходом в сеть «Интернет» при посещении лицея-интерната;

· заявление-согласие родителей (законных представителей) на посещение массовых мероприятий, организованных и проводимых вне лицея-интерната;
· согласие родителей (законных представителей) на психологическое сопровождение и оказание психолого-педагогической помощи детям;

· заявление на внеурочную детельность;

· заявление родителей (законных представителей) на проезд домой в будние, выходные и каникулярные дни (для обучающихся проживающих в интернате);

· заявление родителей (законных представителей) на проезд к родственникам в будние, выходные и каникулярные дни (для обучающихся проживающих в интернате);

· заявление родителей (законных представителей) на посещение дополнительных занятий вне лицея-интерната (для обучающихся проживающих в интернате);

3.5. Личные дела обучающихся ведутся классными руководителями и инспектором по кадрам. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно. По окончании каждого года под графой «подпись классного руководителя» проставляется печать лицея-интерната.

3.6. Классные руководители проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов.

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

3.8. Общие сведения об обучающихся корректируются классным руководителем по мере изменения данных в течение недели с момента предоставления соответствующих документов.

3.9. В течение года общие сведения об обучающемся корректируются классным руководителем по мере изменения данных, в личные дела обучающихся добавляются новые документы.

3.10. Личные дела обучающихся хранятся в кабинете инспектора по кадрам в строго отведённом месте. Личные дела одного класса находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке. В папке личных дел класса находится список обучающихся с указанием: фамилии, имени и отчества обучающегося, даты рождения, номера личного дела, Ф.И.О. классного руководителя. Список меняется ежегодно. Если обучающийся выбыл в течение учебного года, то делается отметка о выбытии, указывается № приказа. Если обучающийся прибыл в течение года, то он вносится в список класса с указанием номера приказа о прибытии.

3.11. По окончании лицея-интерната (9, 11 класс) личное дело обучающегося хранится в архиве лицея-интерната 75 лет.

3.12. Контроль за состоянием личных дел осуществляется инспектором по кадрам лицея-интерната.
3.13. Проверка личных дел, обучающихся осуществляется по плану внутри лицейского контроля, но не менее 2 раз в год. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно.

3.14. Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел обучающихся.

3.15. По итогам проверки инспектор по кадрам, осуществляющий проверку, готовит справку о соответствие правил ведения личных дел.

3.16. Итоговая справка предоставляется директору лицея-интерната.

3.17. По итогам справки, директор вправе издать приказ с указанием санкций за ведение личных дел. За ответственное, добросовестное и аккуратное ведение личных дел обучающихся. При невыполнении параметров назначается повторная проверка. Классный руководитель обязан предоставить объяснительные о причинах недобросовестного отношения к ведению личных дел обучающихся и исправить замечания. За систематические грубые нарушения личных дел, обучающихся директор вправе объявить замечание.
4. Порядок выдачи личных дел, обучающихся при выбытии из лицея-интерната
4.1. Выдача личных дел производится инспектором по кадрам.

4.2. Выдача личных дел осуществляется только родителям (законным представителям) после выполнения следующих обязательств:

· подать на имя директора лицея-интерната заявление;

· получить у классного руководителя обходной лист;

· сдать обходной лист инспектору по кадрам или социальному педагогу;

· предоставить справку из образовательной организации, в которую поступает обучающийся, подтверждающую, что он будет туда зачислен после подачи пакета документов.
4.3. В случаях выбытия в течение четверти или полугодия делается выписка текущих оценок. При выбытии обучающихся из 10 и 11 классов выдается личное дело и аттестат об основном общем образовании.
5. Ответственность должностных лиц

5.1. Директор лицея-интерната несет ответственность за организацию сохранности личных дел обучающихся и не реже одного раза в год проверяет их заполнение.

5.2. Классный руководитель несет ответственность за ведение дел, своевременное и аккуратное внесение записей, сохранность личных дел во время работы с ними, полноту сведений об обучающихся и ознакомление их и родителей (законных представителей) с вновь внесенными записями.

5.3. Заполнение амбулаторной медицинской карты возлагается на медицинского работника лицея-интерната.

5.4. За утерю личного дела (личных дел) лицо, виновное в этом может быть привлечено к дисциплинарной ответственности директором лицея-интерната. Расследование причин утери производится на основании приказа по лицею-интернату.
6. Заключительные положения

6.1. Доступ к личному делу обучающихся должен быть ограничен. В число лиц, имеющих право работать с ними, включается директор лицея-интерната, заместители директора по учебной, воспитательной, секретарь, инспектор по кадрам, педагог-психолог и классный руководитель. 

6.2. Запрещается выдача личных дел обучающимся и их родителям (законным представителям) на руки, кроме случаев перевода в другое учебное заведение.

