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1. Общие поло}кения

i.n- Настощее Положение о порядке ознакомления с документами
*?l'L-тънOго кшёттного общеобразоватепъного уiреждения <Центр образования Nч

i T.'}t чЕL]е шосцпаюшцrх в нsго лиц (датrее - Порялок} устанавливает правила

fеL]аЕIкя с _]оцапеg-гами Муяиципального казенного общеобразовательного

iзшrri *Цеп-гр образования }ф 14 (далее - Учреждение),

- '. Поря:ок разработаЕ в соответствии с:

-Фе:свъшшУlкоЕомот29.|2.2012Ns273-ФЗ(обобразованиивРоссийской

аъ аго общего. о."о*"6.о общего и среднего обшего образования, утв, приказом

.:,: ,. _ ]].rj1.]014 Ns 32;: --: . -- --
- , :: ,,-,,_ ___,;,,-,-ьны\lII нормативными актами Учреждения,

l. Порядок ознаком"'rения с документами

-l_]j.\1..ТонахожДенияДок)менТоВ:301610,Россия'ТУльскаяобласть'
. _.::...:,l::.l_-_-_._--]t],]}-з:rовая, квартал5-яПятилетка,улицаЛесная,д,З,

- - -i :: _ - j.-.-tsIlli с п' 18 ч'l Ътатьи з4 ФеДераЛЬноГо Закона от29jr2'2а12 N9 273-

:: 1 _ _:,,_-::_:.:]l з российской Федерации> обучаюrцимся пРеДОСТаВЛЯЮТСЯ ПРаВО На

-- -,-.*j,',:.

.;..1:-"-:ji:е;lнаос}-ЩесТВлениеобразовательнойДеяТепЬносТи;
- aa a!]1-ele.,bcTBO\I о государственной аккредитации;

- ; ,,че,.1ноil -]ок\flентацией;
- ;:]зI1.1а\itI вн\ треннегО распорядка для обучаюшихся;

- -:\:;l\Il1 ]Q],.r,}Iентами, регламентирующими организацию и осуЩестВЛение

_:-., , з:_ =ьчоit .]еяте--Iьности в образовательной организации,

] _r В .оответствии с п,3 ч.З статьи 44 ФедерLцьного закона от29,12,2012 Na 27з-

аЗ(]5сLllеЗt]ВаНIllIвРоссийскойФедераЦИи)роДиТе-]Iи(законныеПреДсТаВители)
-._-: - ]ilnT-TэцHr.l-TeTHIi\ обччающихся имеют праВО ЗНаКОМИТЬСЯ:

- . \,ставо\1 организации, осуществляюlцей образовательную деятельность;

...itЦенЗIlеI-1наос).ШесТВЛениеобразовательнойДеяТеЛЬносТи;
_ C,_r с в II_],C] е-.Iьс тв oN,I о государственной аккредитации ;

- с r чебно-програ\I\,Iной докlментацией;
-:]:\.ГI1\111.]ок'чNlенТаМи'реГламенТирУЮЩИМиорганиЗаЦиЮИосУЩесТВЛение

_ ]:-rз,"з.lе.:ьноri.]еяте,llьности, /.,_,t\
],. }-чрелt.ление обязано ознакомить поступаюrцего и (или) его родителеи

j::'--..;f:\пре.]сТаВителей)сосВоиМУсТаВоМ'слиЦензиейнаосушIесТВЛение

]:_., _,з=_.,.,ьной деятеjlьности, свидетельством о государственной аккреДиТации,

:,,:зз е.]ьны\Iи программами и Другими документами, регламентируюrцими

]:.]:1]:з;-Iiю r.1 оaчrЪar"пa"ra обрuзоuЙЬльной деятельности, права и обязанности

_ ]-, -;:i:-,li:хся.

1t]ilI1I1 \,казанных докуN{ентов, инфорпtаuия о сроках приеN{а документов

:::].l:,.]ЮIся на информационном стенде, оф"ч"-ьном сайте оо в сети Интернет,

] j. Факт ознаком.цения родителей (законных представителей) ребенка с лицензией

._: .J,._l.cTB.leHI{e образовате,цьной деятельности, свидетельством о ,::1тлр_":_:_::::

_:::.]3-.1тзцIIII. \-ставоN{ оо фиксируется в заявлении о приеме и заверяется Jlичнои

.. :' ]l1.ЬЮ ро:ителей (законньtх представителей) ребенка,

по:пtrсью ролителей (заiонных представителей) ребенка фиксируется также

aсг.-Iесilе на обработку их персональных данных и персональньIх данных ребенка в

поря.]ке. \,становленном законодательством РФ,

2.6. учреждение размещает на официальном сайте в информационно-

те.-'еко},1},1уникационной a.Ъ, <Интернет> информацию в соответствии с перечнем

сведений, установленньж фелер&]lьным законодатеJlьством, и обеспечивает ее обновление,



_ - L_ _tзнIlрованные копии правоустанав.lI]веюшrlх JoK),N{eHToB, а также отде,rIьных

__,: :_., :r.э\I&тлiвных актов. затрагиваIощих интеРеСЫ Об}'ЧаЮЩИХСЯ, ВЫВеШИВаЮТСЯ В

.--:-:'..'-}чре;кдения'ВобЩеДосТУПноМх,IесТенаинфор\lаЦионнЬIхстенДах.

- l } чре,к-rение с целью проведения организованного пРиеl{а граждан в первыи

-_ _ :::],l--leeT на информационном стенде, на официально]\{ сайте в сети кИнтернет>, в

- . _ . ::", \1аСсоВОИ 
""форrации 

(В т. ч, электРонЕьIх) следуюlцУю информацию:

- _ _{о.-II1честве мест в первых классах не позднее 10 календарных дней с момента

_- ,]: ::aПОРЯ.]ительного акта о закрепленноЙ территории;
_ -, ILIIIчии свободных мест для приеN{а детей, не про)Iмвающих на закрепленнои

-: ] , ,:]1;1' не позднее 1 июля' - акт муниципапьного образования
_ а }-чреждение размешает распорядительныи

],::;lli район о закреплении образоватеJlьных организаций за конкретными

_ 
: ] ].l . _]эllя}tи узповского района на инфорN{ационном стенде И На ОфИЦИаЛЬНОМ СаЙТе ОО

: - ; - ,1 , 1нтернет' 
,я,Ет,т^frт ттт тА qrTLT V.,пежпения о 1 обучение по

].10. Распорядительные акты Учрежления о приеме детеи н(

-:, ::],1\1a\I нача-lьного общего, oanounb.o обшего и среднего обшего образования

] -- ;_'-,fr-]Тся на информационном стенде оо в день их издания,

].11. В це,цях своевременного ознакоN{ления участников

:. ]---еHIII-I С ДОКУМеНТаМИ, РеГЛаМеНТИРУЮЩИМИ ОРГаНИЗаЦИЮ И

образовательньIх
осуществление

]: :;..вате_rьной деяте"цьности в Учреждении:
1 r rrнфорrrация о принятых -rIокаJIьных нормативньIх актах оглашается на собраниях

1-чзюшrIхся. родител;й (законных представителей) обучаюшдихся, работников

:" -:е,к:енt]я. о че}I .Iе"IаетсЯ отметка в протоколе собрания;

] l к.lассные р\,ководители проводят классные часы с обучающимися, родитепьские

- _- ]:эчllя по вопроса\I ознакоN{ления с док}ментаN{и. регла\{ентируюrцими организацию и

. .,, 
]---ar"-reHrte обраЗовате-цьной деятельноСти в Учреждении;

_1 1 за\Iестите--Iи руководителя организовывают консуJIьтации с участниками

_- ]::зовате.lьных отношений по вопросу применения локаJIьных нормативных актов,

:;_ . _]\IeHTIlp} юших организацию и осушествпение образовательной деяте"тIьности в

'L-:_:ex-]eHI{Ii

].1]. Ознако\l]ение с документами Учреждения, flеречисленными в пYнктах 2,2,

],_1 :{зстояшеГо Порядка. происходиr rrр" приёме граждан на обучение, Факт

-1lll:Кtl\I-1СНl]я с .loKyirlenru"r, Учреждения родители (законные представители)

:iеСОВеРШенноJетних обучающихся и обучаюшиеся после получения основного обшего

,-.,iгазованлtя отражают в заl{впении о приёме на обучение под подпись.

].1з. Ilри приёпtе ira работу в учреждение работодатель обязан ознакомить

:]бt]ТнIlка.]оПоДПисаНияТрУДоВоГоДоГоВорасоспеДУюrциМиJIокаЛЬныМинорМаТиВныМи
]t1a\Ill. непосредственно связанными с его iруловой деятельностью (ч, 3 ст, 68 ТК РФ):

l t'l.1;IrHOCTHar{ инсТрУкция ;

Il5aBI{--Ia внутреннего трудового распорядка (ч, З ст, 68 ТК РФ);

,{о_t.1ективный договор;
llо.-]о/t ение об оплате труда (ст. 135 ТК РФ);

:lpaBl{.la и инструкция по охране труда (ст,2|2 ТК РФ),

_DавrI.]а хранения и использования персона.lIьных данньгх работников (ст, 87 ТК РФ):

iIные локацьные нормативные акты, непосредственно связанные с трудовой

-.яте-]ьностью принимаемого на работу,
Факт ознакомления работника, принимаемого в образовательную организацию на

:_.__.,_rT\'. с документами образовательной организации доJlжен быть письменно

__-_]тверждён поД подписЬ принимаемого на работу,
2.14. Факт ознакомления с документап,rи Учрежления участников образовательных

-' _ ]tlШеНИЙ в период обучения 
",,r" 

рuъоrut должен быть письменно подтверждён (отражён

: :lDII.-Iоltении к лока-цьноNI}, нор\,1ативно}I), акт},),
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совета,



I. обшие поло,кения

_ : : :], _ .r общеобразовательного )-чреждения KIJеHTp образованllя }Ъ 1-i " на tivltа,lны\ li

j-еКТРОННЫх носите.IIях рез),,lьтатов освоения обl,чаюшиiIlтся образовате,-lьньL\

. -::_.,l\{ (далее - Положение) яв;rяется lокаilьны}{ aкTo\t \41,нriirrтпа.Iьного казённого
--. ]эазовательного учреждения KI_{eHTp образования ,]r[s 1'l> (:a-ree - }'чре;к:ение),

: ]:f \,ющим порядок хранения в архивах инфорrrачии о рез\"lьтатах освоения
- -r--,щИМИСя образоватеjlьных програмN{ на бумаlкных и эjrектронных носите,lях,

.---:яцее Полох<ение разработано в.ооru.r.ruии с ФедерLцьныNI законо\I от 29 лекабря

- - _ \ 27з-ФЗ "об образоВаНИИв Российской Федерации"

1.2. Порялок хранения в архивах информации о результатах успеваеNlости,

- . - -JтациИ на_бумажНых и электронньж носителях регламентируется с-цедующими

- . ::\ }IенТаМи:
- -;lсыtо Министерства образования и наук и Российской Федерации от 15,02,2012 кдд

-- 67 кСистемы ведения журнаЛов у.п.uua*пости обучающихся в электронном виде в оУ

.Ф]012г.-часть1.,СистемыВеДенияжУрнецоВ.YсПеВаемостиобУчаюrцихсяВ
j-eKTpoHHoM виде в ОУ РФ 20\2г,;
- ЗакоН от 2] .07 2006 г. ]\ъ 152-ФЗ "О персональных данных";

- Закон от 2] .О7 .2006 г. Ns 149 - Фз "об информаuии, информационных технологиях и

зешите информации";
- Фе:еральный закон от 19 декабря 2005 г. N 160-ФЗ "О ратификации Конвенции Совета

.uponir о зашите физических лиц при автоматизированной обработке персональньIх

.]анных":
- Конвенция Совета Европы о зашите физических лиц iIри автоматизированной обработке

:l enc он a*-IbНblx данных " :

- По..о^a""a об обработке и защите персональных данньш Муниципального казенного

,__. б ше о браЗ оватеJIьноГо учреждения <I_{eHTp образования Nb 1 4 >,

1.з. Цель и задачи порядка хранения в архивах на бумажных и эпектронных

носIlте--1ях рез_ч-iIьтатов освоения обучаюrцимися образовательных программ,

це.rь: повышение надежности хранения результатов освоения обучающимися

,-, бразоватеJьных програ\I\,1.

заJачи: регуJирование порядка хранения В архивах информачии о результатах

освоения учurч"*"Ья образовательных программ на бумажных и электронных FIосите-rlях,

1"4'Хранение"uр""u.УчрежденияДанНыхобУЧетерезУлЬтаТоВосВоения
\.чаrцимся основных образовательных программ осушествляется на бумажных и

э.,IектронньIх носителях в порядке. уr".р*дЬrшом федеральным органом исполнительной

в"-Iасти, осуществляюЩим фl,нкчии по вьryаботке государственной политики и

Нор]!{аТиВНо.ПраВоВоМУреГуJIироВаниЮвсфереобразованиявсооТВеТсТВиис

Административным
Регламентом Рособрнадзора, утвержденным приказом Минобрнауки России от 21 января

2009 г. J\Ъ 9.

II. Хранение в архивах информации о результатах 0своения

образоватеЛьныхПрограмNIнабумажныхиЭ,rIекТронныхносиТелях
2.1,обязаТельнымИ бумажныМи Еосите,ЦяN{и индивидуального учета результатов

освоения обучаюшдимся основной образовательной программы являются:

-jIичные дневники учащихся;
-jIичные дела учаIцихся; ? .
-книги uurдu", аттестатов об основном обшем и среднем обшдем образовании;

-аттестаты об окончании основного общего и среднего обшего образования;

-протоколы итоговых контро-l1ьньrх работ в рамках промежуточной аттестации;

-письменные итоговые KogTpon"""o работы, выполненные в ходе промежуточной

аттестаIIии]
-протокоды экза}{енов за к},рс основного общего, среднего обшего образования,

_--



]1.1.ВДнеВниках\чэ;Lll\СяоТра^'ееТсяеБе]неВное.;ек\iIееt]l]еЕ]iззН,]з.

.-;.3ждаетсяегопо.]пiiсЬю'FБеНе.fе-ь-..-:3э-_.]1::-i-:.:..;-:::-...=-..-
":.-.]I1Телем'фактпроВеркIiПс.з.:;i:-:э:.;...:]-:.:.l-----=.l..i. 

.j::-]::'::-:.':

. _:_.: _ся учашиМСЯ В ТеЧеНliе \-ЧСОЧr'- ] - J-.;, 
: _ _: ". ,.,, ._ .

],1.2. В личном де,те выс:эз,-я_.-_;я ,1_,, _::_, :-]-"_,,.,_ ,*1__.

:--] сооТВarar"Уa*Ъй ocHouHo'1 
"'_i:3З' 

:Э-.--':---" '_-- ,;"-.-.-..-'-a-]-;--.j.-=r- ',.-

-]:--:егОСЯ по КаЖДому Го,1}' обlчеНliя з:з':Я:-- _ 

',:- 
, :- , !- _,, -_: _ ]_--

, --.IIсью классЕого р}'ково,]I1те,lЯ -lj]Чl,"'е ---,: -:]1 -=::: 
- -- 

"::---_ "JЯ 
З -l\ lчrз

':lзователъноеУчрежденIлеоТfаетсЯ€.tr].]-,:.;..:..j::..._.l-...ll...-.::Б.:.Зl.rr1.\.i).L.lf,сНtr
:1з,lению "u 

,r"'Т"Ё^i:r"_]_чl_::;,,,. '_.,:' .;.;.,_- =.'r"Б'',i-.*i"ТН:;Т;-.:;НОе ДеЛО ВЫП\'СКНlIК? ПJl,J,-:,',,Я j *, ,,,": _-

jrчаюiцегосянаобl.ченliеВfр\Г\li.)...iг]З..з:.;.-r:-':].-:.;j;1].1.]jlю.lI1Чное.]е-.IоВы]аеТся
.1] Р\-Ки по заявлению po.]IITe.]eIi lЗэкLlнts,ь;\ ..:е -'::зll:е"ей) прI1 на--lл{чии пись},Iенного

'r-.JТВерЖ.Ценияобразовате.тьноliорГанIlЗаЦliIiо]рliе\IзgLirчаюШеГосянаобучение.
2.|.з.РезУльтатыI]ТоГоВоГоошенIiВанIlя\чаЦеГосяПопредмеТаМУчебногоПлана

:lo окончанию ocHoBHoli образовате.-IьноI-i програ}I}IЫ основногО обшегО и среднегО

.lýщего обр*оuur""-" q, ir к]ассах заносятся в книги выдачи аттестатов за курс

основного общего и среfнего Ооттr,его образования и выставляются в аттестат о

с оответствующем образовании,
2.2. обязате,цьны\I э.rIектронныN{ носителеNI индивидуального учета резуJIьтатов

освоениЯ y*u*"*a" основноЙ образовательноЙ программы является электронный журнал,

который является частью информаuионной,""ъ*", Учрежления, Ведение электронного

]K}.pHa,rIa явJ-Iяется обязательным для каждого учителя и классного руководителя,

2.3.КнеобяЗаТеЛЬнымбУмажнымиЭлекТронНыМносиТепяМинДиВиДУальногоУчеТа

рез},.тьтатов освоения учащимся основной образовательной программы относятся

Э.lекТронныеДнеВникиуЧашихся,оТЧеТЕIыеВеДоNIосТиоценокЗаЧеТВерТь(полУголие),а
такд.е др.угие буп,tажные и э,цектронньiе персонифиuированные носители,

2.4. На-тичие (использование) необ",а,елiных бума*,о1 l:ll;ротu,* "::i]::::,
I1н.fивидуа-цьного Yчета результатов освоения учаrцимся основной образовательнои

програ\Iмы может определяться решением администрации Учреждения, IIедагогов,

\1етодичеСкого объеДинения "п" 
raдЪ.огического совета, родительского собрания,

2.5. Условия сов\lеЩенного хранения данных в электронном виде и на бумажных

носителяХ.'r. 
Ооr"""ое хранение учетных данных осушес-гвляется в эпектронном виде, что

преДусN{атриВаеТкоНТролъЗаихце.]1осТносТЬюиДостоВерносТЬюнаПроТяженииВсеГо
.ponu 

"purr.n"" 
(периол обу_чения),

2,5'2.ВслУчаенеобходимосТииспоЛЬЗоВанияДанныхЭлекТронноГоЖУрнаrrаиЗ
ЭлекТроннойформыВкачесТВеПечатногоДокУМенТаинформаu""u-:':ч'ТсянапеЧаТЬи
ЗаВеряеТсяВУстаноВленноМпоряДкепоДписЬюрУкоВоДителяипечатЬюУчреждения.

2.5'з,СвоДнаяВеДоМосТЬитоговойУсПеВаеМосТиУЧаЩихсякЛассазаУчебныйгод
ВыВоДиТсяиЗсисТеМыУчеТаВТоiчlВиДе.которыйПреДусlчIоТрендействуюцими
требованИ"r, uр*ruной службы. Если данные по учебному году хранятся в электронном

виде" сводr*u" u*oro"r" *о*"т быть передана в архив сразу по заверIцеЕии ведения учета

в соответствуюшем классном }курнале,

2,5.4.ПриведенииУчеТаВЭлекТронноМВиДенеобхоДимосТЬВыВоДаДанныхна
ПечаТЬДЛяисПоЛЬзоВанияВкачесТВеДокУМенТаоПреДепяеТсЯсооТВеТсТВиеМ
используемой инфорл,tационной .r"r.*i, гост р йсо 15489_ I_2001 "система стандартов

по информЭ-ЦИИ, биб.пиотечно]ч{.ч и издательскому делУ, Управление доку\,{ента\,{и, обшие

требовани.'"*оu".пu, , архиве Учрежления данных :,?^:::]:.::":;":"""-;нr,;
учащимся основных образоватеJIьных программ осуtцествпяется на бумажных :

электронньIх носите.-Iях В ,rор"rп. 
-у,",р*оЁ""Ъм 

белера,тьным органом исполнительнои

власти, о.уr..r"._rяюцIi}I фуппч" 
'no вырабЪтке государственной lrолитике и



Еормативно-правовому регулировlя_ию в сфере образования (ФЗ <Об архивном деле в

российской оедерации> i, iz.to.z004 }ь125_Фз, перечень типовьDr управленческих

.IoK}MeHToB, образующихся в _деятельности 
организаlщIи, с }каз,анием сроков хранения,

ЬЁр*де""r* Ёо.uрхивом от 15 сентября 2009 г): 
_

- кЕига учёта бланков и вьцатIи й".rurоu об ocHoBEorr общем образовании - 75 лет

(ст,528а}"ига 
уrёта блшrков и вьцат{Е аттестатов о сре,щем общем образовании _,l5 лет

(ст.528а);
- классные журнальi, в цеjUD( xpzmeEEll на бlrtа:кньпх Еоси:гел,tх - один раз в год, по

окончанииУчебногогода'нонепоз.fЕIее30шовяВыВоgIъЕапечатьэлектроннУюВерсию
хý/рналаУспеВаеМосТи'IIроТпrмТЬ}-сЦреILТятьtrошсьюрУкоВоДиТеJUIИПечаТЬю
Учреждения. После 5-летнего храпеЕЕ.я ЕJ э-fеIiгроIтЕъгх ж}:pEarIoB изымаются страницы со

сВоДныМиДаннымиУспеВае\{остЕЕIIереtsоJа\чаrтIЕхся.СфорлшроВаЕныеДелазаГоД
хранятся не менее 25 ует (ст,605 ТП 1989}: 

fiлffАшLтё а yппе
- писъменные итоговые коЕгFrсtJьq.ше рботы, Внтто:шеЕIlые в ходе промежуточнои

аттестации, хранятся 1 го: (ЭК ст, 5фб \IГЬtt:
- личные дела }"чашm{ся - З го:а { ЭIIк, сг, З30 пмп) По решению ЭПК на

постоянное хранение обшршотся ]-jr ц _пШI[ЕШ( .feJ }-чащЕхся (медалистов), окончивших

УЧееЖД:НХ?отокоJIьI 
вьщ-сЕЕьд{ шstЕвстнтлк Jкза,мевов за курс основного обrцегО,

среднего об-щ.rо обршовашя - j _теr tст,]]7 rl\trг),
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