ДОВІДКА
про ведення особових справ учнів

Згідно плану внутрішкільного контролю заступником директора з навчальної роботи Пушкіною Н.М. з 20 по 22 січня 2015 року здійснена вибіркова перевірка стану ведення особових справ класними керівниками 5-11-х класів. Мета перевірки – з’ясувати стан ведення особових справ класними керівниками, які отримали зауваження в жовтні 2014 року.
Усі особові справи учнів 5-11-х класів на час перевірки були наявні в методичному кабінеті школи (місце збереження під час навчального процесу), оформлені в окремі папки для кожного класу з обов’язковим списком учнів та номерами.
Перевірка особових справ учнів 7-А класу показала, що класний керівник Васютинська С.І.  розмістила в папці список учнів з номером особової справи, в особових справах наявні документи, які підтверджують відсутність учнів на уроках за І семестр 2014/2015 н.р.. Проте класний керівник  не провела належної роботи з батьками учнів щодо надання копій особових карток платників податків з присвоєнням ідентифікаційного номера (наявний лише в Сопяніченко О). Також не проведена робота з батьками учнів Гокк М., Гончарука В., Данилової К., Димченко Д., Нікішенка М., Норик Ю., Перетятька С.. Пестушка Ю., Петрика А. з одержання згоди від батьків на обробку персональних даних учнів. 
У  неналежному стані знаходяться особові справи учнів 7-В класу (класний керівник Новак І.М.): на час перевірки був відсутній список учнів з номерами особових справ. Не всі особові справи містять згоди батьків на обробку персональних даних учнів. Згоди відсутні в учнів Шелест Д., Лебеденка І. В. В особових справах учнів Березовської А., Войталюка Є., Єрмолаєва М., Еккерта Є., Кашпер Д., Пшеничної В., Хегай М. , Лебеденка І. відсутні ксерокопії карток платника податків, тобто класний керівник не провела належної роботи з батьками щодо одержання ідентифікаційного номера на дитину. Не були вручені батькам Авраменка В., Войталюка Є. посвідчення про отримання згоди.
Класними керівниками 9-х класів Шевченко С.М., Гречковською Г.В., Мрочком М.М. проведено роботу щодо надання батьками карток платників податків, які необхідно мати для замовлення документів про освіту. Також в особових справах знаходяться згоди на обробку інформації для оформлення документів та особисті анкети учнів.
Класними керівниками 11-х класів Обух В.І., Барановською В.В., Веремієнко О.М. під час оформлення замовлень на виготовлення документів про освіту була проведена робота щодо отримання учнями ідентифікаційних номерів, оформлення згоди на обробку особистих даних та відповідних анкет. Усі документи повинні знаходитися в особових справах учнів. Проте на час перевірки весь пакет необхідних документів наявний лише в особових справах учнів 11-А класу (Обух В.І.).  В особових справах учнів 11-Б класу (Барановська В.В.)   в повному обсязі представлені лише анкети учнів, проте в документах Ковальова В. і Матюшенко А. відсутні згоди на обробку особистих даних, Ковальов В. не надав копію картки платника податків. В особових справах учнів 11-В класу (Веремієнко О.В.) відсутні необхідні документи на замовлення атестатів: згоди учнів та заповнені власноруч анкети. Наявні на час перевірки лише ксерокопії паспортів, свідоцтв про народження та особистих карток платника податків. 

РЕКОМЕНДАЦІЇ:

1. Відмітити належний стан роботи класних керівників випускних класів Шевченко С.М., Гречковської Г.В., Мрочка М.М., Обух В.І. зі збору та упорядкуванню документів, необхідних для замовлення учням документів про освіту.
2. Класним керівникам  7-А, 7-В класів (Васютинська С.І., Новак І.М.):
2.1. Вказати на незадовільний стан роботи щодо одержання згоди від батьків на обробку особистої інформації про учнів та отримання ідентифікаційного коду на дітей.
2.2. Зобов’язати до 10 лютого 2015 року одержати від батьків згоди на обробку персональних даних учнів 7-А класу  Гокк М., Гончарука В., Данилової К., Димченко Д., Нікішенка М., Норик Ю., Перетятька С.. Пестушка Ю., Петрика А., 7-В класу Шелест Д., Лебеденка І.
2.3. Провести роз’яснювальну роботу з батьками учнів щодо одержання карток платників податків та надання копій до особових справ, так як вони є необхідним документом про оформленні документів про освіту протягом лютого 2015 року.
3.  Класному керівнику 7-А класу  Новак І.М. поновити список учнів класу з вказівкою номерів особових справ до 02.лютого 2015 року.
4. Класним керівникам 11-Б,В класів (Барановська В.В., Веремієнко О.В.) провести роботу щодо надання до особових справ усіх учнів копії картки платника податків та документів, необхідних для замовлення атестатів.
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