	
	


ПОЛОЖЕНИЕ №8
о хранении в архивах информации на бумажных 

и электронных носителях о результатах освоения  

  образовательных программ и поощрений обучающихся
в ООО «Образовательный центр Кристофор Колумб» 

(Испания, г. Аликанте)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее Положение о хранении в архивах информации на бумажных и электронных носителях о результатах освоения обучающимися образовательных программ (далее — Положение) разработано в соответствии с:

· Федеральный закон № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

· Федеральный закон № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· Федеральный закон № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Уставом Организации и иными локальными нормативными актами.

1.2. Настоящее Положение регламентирует порядок учета, хранения, архивирования и защиты информации о результатах освоения обучающимися образовательных программ и их поощрениях на всех уровнях общего образования.

Индивидуальный учет результатов освоения образовательных программ осуществляется в формах текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации в соответствии с локальными нормативными актами Организации.

1.3. Целями настоящего Положения являются:

· установление порядка хранения и архивирования информации о результатах освоения обучающимися образовательных программ и их поощрениях на бумажных и электронных носителях;

· обеспечение системного учета и сохранности образовательных результатов;

· обеспечение доступности информации для обучающихся и их родителей (законных представителей) в пределах, установленных законодательством;

· создание условий для анализа динамики образовательных достижений обучающихся и принятия управленческих решений.

2. ПОРЯДОК ХРАНЕНИЯ В АРХИВАХ ИНФОРМАЦИИ О РЕЗУЛЬТАТАХ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ПРОГРАММ НА БУМАЖНЫХ И (ИЛИ) ЭЛЕКТРОННЫХ НОСИТЕЛЯХ
2.1. Бумажные носители информации

К обязательным бумажным носителям учета и хранения результатов освоения обучающимися образовательных программ относятся:

2.1.1. Личные дела обучающихся

Личное дело обучающегося ведется с момента его зачисления в Организацию и до окончания обучения либо выбытия.

В личном деле отражаются:

· сведения о зачислении, переводе, отчислении;

· результаты освоения образовательных программ по итогам каждого учебного года;

· решения педагогического совета о переводе, условном переводе или оставлении на повторное обучение;

· сведения о поощрениях обучающегося;

· копии документов об образовании (при наличии).

Личные дела хранятся в Организации в течение всего периода обучения обучающегося.
После завершения обучения личные дела передаются в архив Организации и хранятся не менее 5 лет.

При переводе обучающегося в другую образовательную организацию личное дело выдается родителям (законным представителям) под расписку с соответствующей отметкой.

2.1.2. Классные журналы (при наличии бумажной формы)

Классные журналы являются официальными документами учета текущих, промежуточных и итоговых результатов обучения.

Ведение классного журнала осуществляется в соответствии с локальным нормативным актом Организации.

Срок хранения классных журналов — 5 лет.
По истечении указанного срока страницы со сводными данными успеваемости и перевода обучающихся формируются в отдельные дела и хранятся не менее 25 лет.

2.1.3. Журналы индивидуального обучения

Для обучающихся, осваивающих образовательную программу в индивидуальной форме (в том числе на дому), ведется журнал индивидуального обучения.

В журнале фиксируются:

· даты проведения занятий;

· содержание учебного материала;

· количество учебных часов;

· результаты текущей аттестации.

Срок хранения журнала индивидуального обучения — 5 лет.

В случае утраты или повреждения журнала создается комиссия, составляется соответствующий акт и принимаются меры по восстановлению данных.

2.1.4. Книги учета и выдачи аттестатов

Книги учета и выдачи аттестатов являются документами строгой отчетности.

В них вносятся сведения о выданных документах об образовании и итоговых результатах обучения.

Книги учета и выдачи аттестатов хранятся в сейфе Организации под ответственностью директора в течение 50 лет.

2.1.5. Портфолио обучающихся

Портфолио обучающегося представляет собой совокупность материалов, отражающих индивидуальные образовательные достижения.

Портфолио может вестись в бумажной и (или) электронной форме.

Хранение портфолио осуществляется обучающимся либо классным руководителем в течение периода обучения.
Архивному хранению в Организации портфолио не подлежит.

2.1.6. Дневники обучающихся

Дневник является индивидуальным документом обучающегося и используется для оперативного взаимодействия с родителями (законными представителями).

Дневники обучающихся архивному хранению в Организации не подлежат.

2.2. Электронный журнал

В Организации ведется электронный журнал, являющийся частью собственной информационной системы учета образовательных результатов.

Электронный журнал является официальным средством фиксации текущих, промежуточных и итоговых результатов освоения образовательных программ.

Ведение электронного журнала является обязательным для педагогических работников и классных руководителей.

Электронный журнал обеспечивает:

· разграничение прав доступа пользователей;

· идентификацию пользователей;

· защиту персональных данных;

· регулярное резервное копирование информации;

· ежегодную архивацию данных.

Доступ к электронному журналу предоставляется:

· обучающимся;

· родителям (законным представителям);

· педагогическим работникам;

· администрации Организации.

Ответственность за корректность внесения данных несут педагогические работники.
Ответственность за техническое функционирование системы и сохранность данных несет системный администратор, назначенный приказом директора.

2.3. Архивация электронных данных

По завершении каждого учебного года электронные журналы подлежат архивации.

Срок хранения архивных электронных журналов составляет не менее 5 лет.

Архивные данные должны обеспечивать сохранность, целостность и защиту от несанкционированного доступа на протяжении всего срока хранения.

2.4. Дополнительные материалы образовательной деятельности

Материалы учебной и внеучебной деятельности обучающихся (проекты, творческие работы, презентации, выставочные материалы и иные формы фиксации результатов) могут храниться в цифровой и (или) бумажной форме.

Сроки хранения таких материалов определяются педагогическими работниками исходя из образовательной целесообразности.

Тетради для контрольных и лабораторных работ хранятся у учителя до окончания текущего учебного года.
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