[image: image1.jpg]I'ocymapcTBeHHOE GIOKeTHOE YUpEeKIeHre
CapaToBCKO1 061acTI
«OPpJIOBCKMIA CIIELA/IBHBINA PeadWIMTAIOHHBIN JOM-UHTEPHAT JJIs AeTei»

¥

IMMPUHATO fﬂ o i «S';I”‘BEP)K,Z[AIO
£ wiwa 3

Ha 3aceflaHnu @ fok s AN

MeAarorn4eckoro copera , é / Cel

«20» monst 2025 /:'i Tk

IpoToxon Ne 9 g

ITonoxeuue
0 BeJeHUM JINUHBIX Je/T 00yUaIOIIXCsI

B I'BY CO «OpioBcKkMit crienyaabHbIi
peadouIMTalOHHBIN TOM-UHTepPHAT

IS AeTein»

c. Opnosckoe 2025

?




1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет требования по оформлению, (ведению) и хранению личных дел обучающихся, осваивающих адаптированные основные общеобразовательные  программы обучающихся с умственной отсталостью (интелектуальными нарушениями)», а также регламентирует этапы и последовательность работы   сотрудников ГБУ СО «Орловский специальный реабилитационный дом-интернат для детей» (далее учреждение)  с личными делами обучающихся.

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии:

-  с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

 -Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

 -приказом Росархива от 31.07.2023 № 77 «Об утверждении Правил организации

хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской  Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного и организациях»;

-приказом Минпросвещения России от 02.09.2020 № 458 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования»;

- приказом Минпросвещения России от 06.04.2023 № 240 «Об утверждении Порядка и условий осуществления перевода обучающихся 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 соответствующих уровня и направленности»;
-приказом Министерства просвящения  РФ от 24 ноября 2022 г. №1026 «Об утверждении федеральной адаптированной основной общеобразовательной программы обучающихся с умственной отсталостью (интелектуальными нарушениями)».
1.3  Положение  утверждается приказом директора учреждения и является обязательным  для всех категорий педагогических и административных работников учреждения, выполняющих образовательную деятельность.
2. Общие требования к оформлению личного дела обучающегося

2.1. Личное дело обучающегося является делом строгой отчетности.
2.2 Личные дела формируются отдельно на каждого обучающегося.

2.3  Личная карта (личное дело) обучающегося оформляются педагогом  учреждения при переходе воспитанника с дошкольного образования в начальное на основании коллегиального заключения центральной психолого-медико-педагогической комиссии Саратовской области, а также при переводе воспитанника из других учреждений
2.4. Для оформления личного дела должны быть представлены следующие документы:
        -Составляется внутренняя опись документов дела, которая вкладывается в личное дело первым листом;

       -личная карта обучающегося вкладывается  в личное дело после описи документов дела. 
Личное дело  оформляется по установленной форме:                                                                                   
- копия свидетельства о рождении;                                                                                                                                                                                                            -приказ о зачислении на обучение, а также копии других приказов, в которых упоминается учащийся;

-приказ об отчислении с обучения, переводе в другое учреждение;                                       
 - копия коллегиального заключения центральной психолого-медико-педагогической комиссии Саратовской области;                                                                    - при достижении 14 летнего возраста копия паспорта обучающегося;                                                                   - характеристика в конце каждого  учебного года ;
-справка об обучении ;

-выписки из приказов , в которых упоминается обучающийся: о поощрении, награждении, смене фамилии, отчества или имени, отчислении, о переводе;

-иные документы;
2.5 Документы в личных делах располагаются в хронологическом порядке по мере поступления
3. Порядок ведения и хранения личных дел
3.1. Личная карта ( личное дело) обучающегося ведется на всем протяжении обучения обучающегося. При выбытии воспитанника из учреждения личное дело выдается на основании путевки министерства образования  Саратовской области, приказа об отчислении в другое учреждение, о чем делается отметка в алфавитной книге. 

3.2. Личные карты ( личные дела) обучающихся хранятся у заведующего структурным подразделением РАОП в строго отведенном месте. Личные карты обучающихся находятся в личных делах, которые должны быть расположены в алфавитном порядке.

3.3. Личные карты (личные дела) обучающихся ведет педагог, занимающийся с данным ребенком. Педагог проверяет состояние личного дела ежегодно в сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов.

3.4 Записи в личной карте необходимо вести четко и, аккуратно и только пастой синего цвета. Карандашные записи запрещаются.
3.5 Заполнение титульного листа личной карты.

3.5.1 Личная карта (личное дело)  имеет номер соответствующий номеру в алфавитной книге записи учащихся. Если обучающийся прибыл из другого образовательного учреждения, номер личного дела аккуратно зачеркивается и рядом с ним пишется новый номер.

         3.5.2 Фамилия , имя, отчество обучающегося записываются полностью, в родительном падеже. Замена Ё на Е  не допускается.

       3.5.3 Название учреждения указывается полностью, без сокращений. При изменении названия учреждения на свободном месте титульного листа вписывается разборчивым почерком название учреждения. Старое название аккуратно зачеркивается ( с возможностью прочтения).  

3.5.4 При зачислении в 1-й класс указывается дата зачисления ( в соответствии с приказом по учреждению о зачислении на обучение на текущий год).

3.5.5  Личная карта подписывается директором учреждения и заверяется печатью.

3.6  Заполнение страницы 2 личной карты обучающегося.

3.6.1 В строке 1 фамилия, имя, отчество обучающегося записывается полностью  в именительном падеже. Не допускается замена Ё на Е, если в свидетельстве о рождении прописана буква Ё.

3.6.2 В строках 2-4 все данные ребенка заносятся на основании свидетельства о рождении, обязательно указывается №, дата получениия документа.

3.6.3 В строке 5 фамилия, имя, отчество родителей записываются полностью на основании записи в свидетельстве о рождении или документов об усыновлении.

3.6.4 В строке 6 делается запись о воспитании ребенка до поступления его на обучение в начальное образование – ГБУ СО «Орловский специальный реабилитационный дом-интернат для детей».

3.6.5 Строка 7 заполняется  в случае выбытия, прибытия,  перевода в связи с достижением совершеннолетия в другое учреждение, окончания обучения  и заверяется  подписью директора, печатью учреждения в котором обучался.

3.6.6 Строка 8 заполняется в случае перехода на получение образования в семье, в порядке экстерната.
3.6.7 В строке 9 записывается адрес учреждения в котором учится и проживает воспитанник.

3.7 . Заполнение 3 страницы личной карты обучающегося.

3.7.1 В таблице «Сведения об успеваемости» обязательно записывается учебный год и класс.

3.7.2 Если существует оценочная система, то итоговые отметки выставляются в соответствии с учебным планом структурного подразделения РАОП. При отсутствии оценочной системы ничего не выставляется. Если наименование учебного предмета отсутствует в печатном ( типографском) перечне предметов, необходимо внести соответствующую запись в свободной строке. Не допускается пропуск слов, сокращение или изменение наименования предмета.

3.7.3 При оценочной системе в графе итоговых оценок выставляются отметки в виде цифр, не допускаются буквенные записи, прочерки и т.п.

3.7.4 В графе количество пропущенных уроков выставляется количество пропущенных занятий, в том числе по болезни.
3.7.5 В соответствующей строке делается запись об итогах года. Делается запись  «Переведен в класс»

3.7.6 Все записи за учебный год подписываются педагогом и заверяются печатью.

3.8. Контроль за состоянием личных карт осуществляется заместителем директора по социально-педагогической работе, директором ГБУ СО «Орловский детский дом - интернат».

3.9. Проверка личных карт и личных дел обучающихся осуществляется  по плану внутреннего контроля образовательной деятельности, не менее 2 раз в год. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно.                                                                          

3.10 По итогам проверки заместитель директора по социально-педагогической работе готовит справку с указанием замечаний и нарушений.

4.Порядок выдачи и хранения личных дел учащихся

4.1. По окончании образовательного процесса личная карта и личное дело хранится в архиве учреждения (дубликат) в течение 3 лет со дня выбытия обучающегося из учреждения, оригинал личного дела передается в другое учреждение куда выбивает воспитанник или законным представителям .
4.2 При выдаче личного дела, заведующий структурным подразделением вносит запись об отчислении с обучения в алфавитную книгу, формируется акт передачи/приема  личного дела  в другое учреждения, с подписью двух сторон личное дело сдал/ личное дело принял.
