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ПОЛОЖЕНИЕ

О порядке хранения в архивах  МБОУ «Губкинская сош» на бумажных и или электронных носителях результатов освоения  обучающимися  образовательных программ
1. Общие положения

1.1. Настоящее «Положение «О хранении в архивах информации о результатах  освоения  обучающимися образовательных программ на бумажных и электронных носителях в муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении «Губкинская сош»» (далее - Положение) является локальным актом муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Губкинская сош»(далее – школа), регулирующим  порядок хранения в архивах информации о результатах   освоения обучающимися образовательных программ на бумажных и электронных носителях. 
1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с  Федеральным законом  п.11 ч.3 ст.28 от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации".                                                  
 1.3. Положение принимается педагогическим советом, имеющим право вносить в него свои изменения и дополнения. 
1.4. Положение утверждается руководителем образовательной организации.

2. Порядок хранения в архивах информации о результатах  освоения обучающимися образовательных программ  на бумажных и электронных носителях в школе 
2.1. Порядок хранения в архивах информации о результатах успеваемости, аттестации на бумажных и электронных носителях регламентируется следующими документами:
1.   Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.02.2012 «ААП-147\67 «Системы ведения журналов успеваемости обучающихся в электронном виде в ОУ РФ 2012г. - часть 1., Системы ведения журналов успеваемости обучающихся в электронном виде в ОУ РФ 2012г - часть 2»
2.  Законом от 27.07 2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных".

3. Законом от 27.07. 2006 г. № 149 - ФЗ "Об информации, информационных технологиях и защите информации".

     4. Федеральный закон от 19 декабря 2005 г. N 160-ФЗ "О ратификации Конвенции Совета Европы о защите физических лиц при автоматизированной обработке персональных данных"

5. Конвенция Совета Европы о защите физических лиц при автоматизированной обработке персональных данных".

6.   Положением о защите персональных данных обучающихся, их родителей (законных представителей) и работников школы. 
7. Приказом "О наделении правами доступа к персональным данным и назначении ответственных по защите персональных данных". 
3. Условия совмещенного хранения данных в электронном виде и на бумажных носителях

3.1.  Электронные данные из электронной формы в качестве печатного документа выводятся на печать, и заверяются в установленном порядке. Архивное хранение учетных данных на бумажных носителях осуществляется в соответствии с действующим Административным регламентом Рособрнадзора, утвержденным приказом Минобрнауки России от 21 января 2009 г. N 9.

3.2.  Сводная ведомость итоговой успешности классов за учебный год выводится из системы учета. Если данные по учебному году хранятся в электронном виде, сводная ведомость передается в архив сразу по завершении ведения учета.

3.3. Хранение учетов успеваемости обучающихся на электронных и бумажных носителях - 5 лет, в целях хранения на бумажных носителях - один раз в год, по окончании учебного года, но не позднее 30 июня выводить на печать электронную версию успеваемости, прошивать и скреплять подписью руководителя и печатью учреждения;

3.4.  Хранение сводных ведомостей успеваемости на электронных и бумажных носителях - 25 лет, в целях хранения на бумажных носителях - один раз в год, по окончании учебного года, но не позднее 30 июня выводится на печать электронная версия сводных ведомостей успеваемости, прошивается и скрепляется подписью руководителя и печатью учреждения.

4. Процедура подготовки электронных документов к передаче в архив школы
4.1. Отбор в информационной системе школы электронных дел, подлежащих передаче в архив;

4.2. Конвертирование электронных документов в формат, установленный для архивного хранения документов (7-Zip, .doc, .docx, .xl, pdf, или иной графический формат).

4.3. Проверка правильности формирования и систематизации единиц хранения электронных документов.
4.4. Проверка физического и технического состояния электронных носителей, предназначенных для записи электронных документов.
4.5. Проверка файлов с электронными документами на наличие вредоносных компьютерных программ.
4.6. Запись электронных дел на электронные носители (оптические диски) однократной записи. При записи электронных документов на обособленные материальные носители соблюдается принцип размещения на одном носителе одной единицы хранения электронных документов (одного электронного дела).

4.7. Проверка качества записи и воспроизводимости электронных документов.

4.8. Для фиксации учетных данных об электронных документах предусмотрено ведение описи электронных дел.
4.9. Опись электронных документов является первичным учетным документом для единиц хранения электронных документов постоянного (свыше 10 лет)  и временного сроков хранения.
4.10. При составлении описи электронных дел, дополнительно указывается тип носителя, а также объем информации в байтах. 
5. Использование электронных документов архива
5.1. При необходимости выдачи электронных документов архива пользователям документы выдаются на обособленных электронных носителях (копия рабочего экземпляра электронных документов) или копируются на жесткий диск компьютера, после чего предоставляется доступ к документу.

5.2. Выдача архивных электронных документов во временное пользование в сторонние организации происходит после оформления карты-заместителя дела.
6. Заключительные положения

6.1. Данное положение вступает в силу со дня его утверждения. Срок действия не ограничен (или до момента введения нового Положения).
6.2.   Дополнения и изменения к данному положению могут вноситься ежегодно.
6.3.   Дополнения и изменения утверждаются приказом директора школы  на основании решения общего собрания трудового коллектива школы.

