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Положение 

об организации и проведении публичного отчета 
I. Общие положения
1.1. Публичный доклад МОУДОД «ДХШ»  (далее – Доклад) представляет собой способ обеспечения информационной открытости и прозрачности МОУДОД «ДХШ»  форма широкого информирования общественности, прежде всего родительской, об образовательной деятельности школы, об основных результатах и проблемах ее функционирования и развития в отчетный период.

1.2. Сроки предоставления доклада: ежегодно в июне за отчетный период (не более одного года). 

1.3. Основные функции Доклада: 

– информирование общественности об особенностях организации образовательного процесса и планируемых изменениях, нововведениях;

– отчёт о выполнении государственного и общественного заказа на образование;

– отчёт о расходовании средств, полученных в рамках нормативного бюджетного финансирования, а также внебюджетных средств;

– получение общественного признания достижений школы;

– привлечение внимания общественности, органов государственной власти и органов местного самоуправления к проблемам МОУДОД «ДХШ»;

– расширение круга социальных партнеров, повышение эффективности их деятельности в интересах МОУДОД «ДХШ»;

– привлечение общественности к оценке деятельности школы, разработке предложений и планированию деятельности по ее развитию.

1.4. Основными целевыми группами, для которых готовится и публикуется Доклад, являются родители (законные представители) обучающихся, сами обучающиеся, учредитель, социальные партнёры школы, местная общественность. 

1.5. В подготовке Доклада принимают участие представители всех групп участников образовательного процесса: педагоги, администрация школы, обучающиеся, родители (законные представители), педагогический совет  МОУДОД «ДХШ». 

1.6. Доклад утверждается  директором  МОУДОД «ДХШ» совместно с педагогическим советом школы.

1.7. Текст доклада должен быть опубликован либо размещен на сайте в сети Интернет.

1.8. Доклад является документом постоянного хранения, администрация МОУДОД «ДХШ» обеспечивает хранение Докладов и доступность Докладов для участников образовательного процесса. 
II. Структура Доклада
2.1. Основная часть Доклада включает следующие разделы:

2.1.1. Общая характеристика МОУДОД «ДХШ» и условий ее функционирования (экономические,  социальные, представление школы о своем назначении, роли, особенностях в муниципальной системе образования). 

2.1.2. Состав обучающихся (основные количественные данные, в том числе по возрастам и классам обучения;  социокультурная ситуация в районе, в котором расположена школа).

2.1.3. Структура управления образовательного учреждения. 

2.1.4. Условия осуществления образовательного процесса, в т.ч. материально-техническая база, кадровое обеспечение образовательного процесса.

2.1.5. Финансовое обеспечение функционирования и развития МОУДОД «ДХШ» (основные данные по получаемому бюджетному финансированию, привлеченным внебюджетным средствам, основным направлениям их расходования).

2.1.6. Режим обучения и обеспечение безопасности.

2.1.7. Приоритетные цели и задачи развития МОУДОД «ДХШ», деятельность по их решению в отчетный период.

2.1.8. Реализация образовательной программы, включая: учебный план МОУДОД «ДХШ», перечень дополнительных образовательных услуг, предоставляемых МОУДОД «ДХШ» (в том числе на платной договорной основе), условия и порядок их предоставления, система мониторинга реализации программы (в т.ч. формы и периодичность промежуточной аттестации).

2.1.9. Основные образовательные результаты обучающихся и выпускников текущего года, результаты учащихся в международных, всероссийских, областных, городских, районных конкурсах и фестивалях.

2.2.10. Достижения в сфере культуры и искусства, художественного творчества.

2.2.11. Состояние здоровья обучающихся, меры по охране и укреплению здоровья.

2.2.12.Социальная активность и социальное партнерство МОУДОД «ДХШ». Публикации в СМИ о МОУДОД «ДХШ».

2.2.13. Основные сохраняющиеся проблемы МОУДОД «ДХШ» (в т.ч. не решенные в отчетный период).

2.2.14. Основные направления развития МОУДОД «ДХШ» на предстоящий год и перспективы (в соответствии с Программой развития МОУДОД «ДХШ»).

В заключение каждого раздела представлены краткие выводы, обобщающие приводимые данные. 
III. Подготовка Доклада
3.1. Подготовка Доклада является организованным процессом и включает в себя следующие этапы: 

– утверждение состава и руководителя рабочей группы, ответственной за подготовку Доклада; 

– утверждение графика работы по подготовке Доклада; 

– разработка структуры Доклада;

– утверждение структуры Доклада;

– написание всех отдельных разделов доклада,

– представление проекта Доклада на педагогическом совете МОУДОД «ДХШ» с целью; 

– доработки проекта Доклада по результатам обсуждения;

– утверждении Доклада и подготовки его к публикации.
IV. Публикация, презентация и распространение Доклада
4.1. Утвержденный Доклад публикуется и доводится до общественности в следующих формах: 

– размещение Доклада на сайте школы; 

– проведение родительского собрания и собрания трудового коллектива; 

4.2. Доклады являются ключевым источником информации для экспертов, осуществляющих аккредитационные процедуры.
                                                             Утверждаю

                                                                                                       Директор МОУДОД «ДХШ»

                                                                                                       ___________Г.П. Серейчикас           
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ПОЛОЖЕНИЕ 

О КЛАССНОМ РОДИТЕЛЬСКОМ СОБРАНИИ
I. Общие положения
Классное родительское собрание – высший орган самоуправления родителей в классе – созывается по мере необходимости, но не реже одного раза в учебную четверть.
II. Классное родительское собрание:
1. определяет основные направления деятельности родителей в классе, формы взаимодействия с преподавателями;

2. избирает классный родительский комитет;

3. решает вопросы участия родителей в управлении жизнью класса;

4. обсуждает предложения родителей по совершенствованию образовательного процесса в классе;
III. Правила проведения собраний
       1.Классный руководитель обязан всесторонне продумать и подготовить к собранию    всю необходимую информацию и документы.

       2.Каждое собрание требует своего «сценария» и предельно доступных установок, рекомендаций и советов.

       3.Главным методом проведения собрания является диалог.

       4.Родители приглашаются на собрание и оповещаются о повестке дня не позднее, чем за 3 дня до даты проведения собрания.

       5.Администрация школы должна быть проинформирована о дате и повестке дня не позднее, чем за 4 дня до проведения собрания.

       6.Классный руководитель решает организационные вопросы накануне собрания  место хранения верхней одежды, организация встречи, подготовка кабинета и т. д.

       7.Классный руководитель информирует заместителя директора по УР об итогах родительского собрания, о вопросах и проблемах, поднятых родителями на собрании, на следующий день после проведения собрания.

IV. Принципы проведения родительского собрания
       1.Родительское собрание – не просто форма связи семьи и школы, это место получения важной педагогической информации, трибуна пропаганды лучшего опыта работы и отношений с детьми.

       2.Родители на собрании должны чувствовать уважение к себе, быть уверенными в том, что бестактных разговоров не будет.

       3.У семьи и школы одни проблемы и заботы – это проблемы детей и забота о детях. Задача встреч родителей и преподаватели – искать совместные пути их решения.
 

 

 
 

                                                        Утверждаю

                                                                                      Директор МОУДОД «ДХШ»

_____________Г.П. Серейчикас           
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ПОЛОЖЕНИЕ 

о библиотеке муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей «Детская художественная школа»
1.Общие положения.
1.1.Деятельность библиотеки организуется и осуществляется в соответствии с российскими культурными и образовательными традициями, а также со сложившимся в обществе идеологическим и политическим многообразием. Образовательная и просветительная функция библиотеки базируются на максимальном использовании достижений общечеловеческой культуры.

1.2. Библиотека способствует формированию культуры личности учащихся и позволяет повысить эффективность информационного обслуживания учебно-воспитательного процесса.

1.3.Библиотека доступна и бесплатна для читателей: учащихся, преподавателей и других работников Школы. 

1.4. Порядок доступа к библиотечным фондам и другой библиотечной информации, перечень основных услуг и условия их представления библиотеками определяются в правилах пользования библиотекой.
2.Задачи библиотеки.
2.1.Обеспечение учебно-воспитательного процесса и самообразования путем библиотечного и информационно-библиографического обслуживания учащихся, преподавателей и других работников Школы.

2.2. Формирование у читателей навыков независимого библиотечного пользователя: обучение пользованию книгой, поиску и  отбору информации.

2.3. Совершенствование традиционных и освоение новых библиотечных технологий. 
3.Базисные функции библиотеки.
3.1.Распространение знаний и другой информации, формирующей библиотечно-библиографическую и информационную культуру учащихся, участие в образовательном процессе. Основные функции библиотеки – образовательная, информационная, культурная.

3.2. Формирование библиотечного фонда в соответствии с образовательными программами Школы.

Библиотека комплектует универсальный фонд: учебной, художественной, справочной,  научно-педагогической, методической литературы.

Фонд библиотеки состоит из книг,  брошюр. Состав фонда, его экземплярность варьируются в зависимости от типа Школы, контингента учащихся, специфики обучения.

3.3.Ведение необходимой документации по учету библиотечного фонда и обслуживанию читателей в соответствии с установленным порядком.


3.4.Повышение квалификации сотрудников, создание условий для их самообразования и профессионального образования.


3.5.Обеспечение соответствующего санитарно-гигиенического режима и благоприятных условий для обслуживания читателей.


3.6.Обеспечение требуемого режима хранения и сохранности библиотечного фонда.


3.7.Организация работы по сохранности библиотечного фонда.


4.Организация и управление, штаты.

4.1.Основное условие открытия библиотеки – это наличие первоначального фонда, стабильного источника финансирования для комплектования литературы, штатной единиц, ответственной за сохранность фонда и обслуживание читателей, а также соответствующих санитарным нормам помещения и оборудования.


4.2.Руководство библиотекой и контроль  ее деятельности осуществляет директор Школы.


4.3.Ряд функций управления библиотекой делегируется директором Школы штатному работнику библиотеки ( библиотекарю).


4.4.За организацию работы и результаты деятельности библиотеки отвечает библиотекарь, который является членом педагогического коллектива, входит в состав педагогического совета Школы.


4.5.График работы библиотеки устанавливается в соответствии с расписанием работы Школы, а также правилами внутреннего трудового распорядка. 


4.6.Штаты библиотеки и размеры оплаты труда, включая доплаты и надбавки к должностным окладам, устанавливаются в соответствии с действующими нормативными правовыми документами, с учетом объемов и сложности работ.


4.7.Библиотекарь подлежит аттестации в соответствии с порядком, установленным Правительством РФ, должен удовлетворять требованиям соответствующих квалификационных характеристик и обязан выполнять Типовое положение о  МОУДОД «ДХШ» и Положение о библиотеке.


5.Права, обязанности и ответственность.

5.1.Библиотека имеет право:


- самостоятельно определять содержание и формы своей деятельности в соответствии с задачами, приведенными в настоящем Положении;


- разрабатывать правила пользования библиотекой;


- устанавливать в соответствии с правилами пользования библиотекой вид и размер компенсаций ущерба, нанесенного пользователями библиотеки.


5.2.Библиотекарь имеет право:


- участвовать в управлении Школы согласно Типовому положению о МОУДОД «ДХШ» ;


- на свободный доступ к информации, связанной с решением поставленных перед библиотекой задач: к образовательным программам, учебным планам, планам работы Школы ;


- на аттестацию согласно порядку, изложенному в соответствующих нормативных актах Правительства РФ;


- на дополнительную оплату труда, предусмотренную законодательством;


- на ежегодный отпуск продолжительностью 28 календарных дней;


- на представление к различным формам поощрения, наградам и знакам отличия, предусмотренным для работников образования и культуры.


5.3.Библиотекарь несет ответственность за:


- соблюдение трудовых отношений, регламентируемых законодательством РФ о труде и коллективным договором Школы;


- выполнение функций, предусмотренных настоящим Положением;

· сохранность библиотечного фонда в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

Принято на педагогическом совете                                          Утверждено 
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                                                                                                                ___  Г.П. Серейчикас

                                                                                          «     »                             2013 год
          Положение о промежуточной аттестации 

учащихся МОУДОД «ДХШ»
 I. Общие положения
1.1.Настоящее Положение разработано в соответствии с Законом РФ "Об образовании", «Типовым положением о МОУДОД «ДХШ»,  Уставом школы и регламентирует содержание и порядок промежуточной аттестации учащихся школы, их перевода  по итогам года.

1.2.Настоящее положение о промежуточной аттестации учащихся рассматривается на  педсовете школы, имеющем право вносить в него свои изменения  и дополнения.

1.3.Целью текущей и промежуточной аттестации являются:

·    обеспечение социальной защиты обучающихся, соблюдение их прав и свобод в части регламентации учебной загруженности в соответствии с санитарными правилами и нормами, уважения их личности и человеческого достоинства.

·    установление фактического уровня теоретических и практических знаний учащихся по предметам  учебного плана, их умений и навыков.

·    соотнесение этого уровня с требованиями образовательного Госстандарта.

·    контроль за выполнением учебных программ и календарно-тематического графика изучения учебных предметов.

1.4.Промежуточная аттестация подразделяется на текущую, включающую в себя тематическое и полугодовое оценивание результатов учебы учащихся  и годовую  по результатам просмотров за учебный год.
 
II.    Текущая аттестация учащихся
2.1.  Текущей аттестации подлежат учащиеся всех классов школы.

2.2.  Текущая аттестация учащихся включает в себя  тематическое и полугодовое оценивание результатов их учебы. 

2.3.  Полугодовая аттестация проводится в форме просмотра. 

2.4. Учащиеся, пропустившие по не зависящим от них обстоятельствам более половины учебного времени, не аттестуются.

2.5.  Письменные самостоятельные, контрольные и другие виды работ учащихся по истории искусства и скульптуре оцениваются по 5-балльной системе. Отметка за выполненную  работу заносится в классный журнал к следующему уроку. 

2.6.  Результаты работ учащихся контрольного характера должны быть отражены в классном журнале, как правило, к следующему уроку по этому предмету. 

2.10. Отметка учащихся за четверть и полугодие выставляется на основе результатов просмотра.
                                      

                            III. Годовая аттестация учащихся переводных классов 
3.1. К годовой аттестации допускаются все учащиеся переводных классов.

3.2. Годовая аттестация включает в себя:

·        контрольная работа по рисунку

·        контрольная работа по живописи

·        контрольную работу по композиции

·        контрольная работа по скульптуре

·        собеседование, экзамен по истории  искусства

3.3. Итоги аттестации учащихся количественно оцениваются по 5-балльной системе отметок. Отметки  проставляются в классном журнале. 

3.4. Преподаватели обязаны довести до сведения учащихся и их родителей итоги аттестации и решение педсовета школы о переводе учащегося, а в случае неудовлетворительных результатов учебного года или аттестации, в письменном виде под роспись родителей (законных представителей) учащегося с указанием даты ознакомления. Сообщение хранится в личном деле учащегося.

3.5.В случае несогласия учащихся и их родителей (законных представителей) с выставленной итоговой оценкой по предмету, она может быть пересмотрена. Для пересмотра, на основании письменного заявления родителей, приказом по школе создается комиссия из трех человек, которая просматривает выполнение творческих работ учащегося в присутствии родителей и определяет соответствие выставленной отметки по предмету, фактическому уровню его знаний. Решение комиссии оформляется протоколом и является окончательным. Протокол хранится в личном деле учащегося.

3.6. Итоговая оценка по учебному предмету, выставляется преподавателем на основе отметок за учебные четверти и отметки по результатам годовой аттестации. 
                                         

                                             IV. Перевод учащихся 

4.1. Учащиеся, успешно освоившие содержание учебных программ за учебный год, решением  совета школы переводятся в следующий класс. Предложения о переводе учащихся выносит педагогический совет.

4.2. Учащиеся,  имеющие по итогам учебного года  две и более неудовлетворительные отметки по предметам, педсоветом школы по письменному согласию родителей (законных представителей) могут быть оставлены на повторный курс обучения или переводятся условно на следующий год обучения с обязательством ликвидации задолженности в течение первой четверти учебного года. Окончательное решение в этом случае педагогический совет школы выносит по окончании первой четверти следующего учебного года.
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Декларация прав учащихся
МОУДОД «ДХШ»
1.В период обучения в Школе каждый учащийся имеет право на:
- получение бесплатного  образования в соответствии с государственными образовательными стандартами; 
- бесплатное пользование библиотечно-информационными ресурсами  Школы;
- уважение человеческого достоинства, на свободу совести и информации, на
свободное выражение собственных взглядов и убеждений;
- условия обучения, гарантирующие охрану  здоровья;

- защиту от применения методов физического и психического насилия;

- объективную оценку своих знаний, умений и навыков;

- получение от педагога во внеурочное время комментария о полученной оценке; 
- на перевод в другие учебные заведения соответствующего типа в случае закрытия Школы;

- на поощрение;

- на обжалование (непосредственно или через родителей, законных представителей) действий и решений директора, педагогического совета, педагогических работников.

     2.Каждому учащемуся в период обучения в школе гарантируется:
- поддержание школьной дисциплины с помощью методов, отражающих уважение человеческого достоинства; 
- охрана   здоровья в период обучения; 
3. Учащиеся обязаны:
- соблюдать Устав Школы, иные локальные акты, регламентирующие учебно-воспитательный процесс; 

- добросовестно учиться; 

- не пропускать без уважительных причин уроки;

- бережно относиться к имуществу Школы;
- уважать честь и достоинство других обучающихся и работников Школы, выполнять
требования работников Школы по соблюдению правил внутреннего распорядка.
4. В школе запрещается:
- приносить, передавать и использовать оружие, спиртные напитки, табачные изделия, токсические и наркотические вещества, газовые баллончики, колющие и режущие предметы;

- использовать любые средства и вещества, которые могут привести к взрывам и пожарам, в том числе спички, зажигалки, петарды, хлопушки, бенгальские огни;

- применять физическую силу для выяснения отношений, запугивания и вымогательства;

- играть в азартные игры, в т.ч. в карты;

- производить любые действия, влекущие за собой опасные последствия для окружающих.

За неисполнение Декларации прав учащихся к обучающимся могут быть применены следующие меры дисциплинарного воздействия:

-   замечания;

-   выговор;

-   отчисление из Школы (в порядке, предусмотренном настоящим Уставом).
Согласие родителей (законных представителей) на обработку его персональных данных и данных его ребёнка/воспитанника -  учащегося МОУДОД «ДХШ»

Я,_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество родителя)

проживающий(ая) по адресу:____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
паспорт (другой документ, удостоверяющий личность):№____________________________________________________________________________
когда и кем выдан_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
являясь родителем (законным представителем) 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,
фамилия, имя, отчество ребенка
учащегося МОУДОД «ДХШ»  в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие на обработку своих персональных данных (далее - ПДн) и данных своего ребенка:
Родитель (законный представитель): фамилия, имя, отчество,   паспортные данные, адрес регистрации, адрес проживания; рабочий, домашний или личный телефон;  гражданство;  информация по предоставляемым льготам (документы подтверждающие льготы),  место работы и занимаемые должности;  документ, подтверждающий законность представительства интересов ребенка (законные представители ); использование фото-, аудио- и видеоматериалов с мероприятий МОУДОД «ДХШ» для размещение в СМИ, на стендах и сайте МОУДОД  «ДХШ» ; 
Ребенок: фамилия, имя, отчество, дату рождения, пол; данные свидетельства о рождении;  адрес регистрации, адрес проживания;  гражданство; данные о состоянии здоровья из поликлиники по месту жительства; , информация о льготах (данные из предоставленных документов); использование фото-, аудио- и видеоматериалов с мероприятий школы для размещение в СМИ , на стендах и сайте МОУДОД  «ДХШ» ; дату поступления в  МОУДОД  «ДХШ» дату и причину выбытия или отчисления из МОУДОД  «ДХШ».
С целью обработки и регистрации сведений, необходимых для оказания услуг воспитанникам в области образования в МОУДОД  «ДХШ» соглашаюсь на обработку персональных данных с использованием средств автоматизации или без использования таких средств, включая хранение этих данных в архивах и размещение в локальной сети МОУДОД  «ДХШ»  с целью предоставления доступа к ним.  МОУДОД  «ДХШ» вправе рассматривать ПДн в применении к Федеральному Закону «О персональных данных» как общедоступные при следующих условиях: обработка данных осуществляется только в целях уставной деятельности, данные доступны ограниченному кругу  лиц. Для ограничения доступа могут использоваться соответствующие средства, не требующие специальных разрешений и сертификации. Доступ может предоставляться административным и педагогическим работникам только в целях уставной деятельности. Открыто могут публиковаться только фамилии, имена и отчества учащегося и родителей (законных представителей) в связи с названиями и мероприятиями МОУДОД  «ДХШ»  в рамках уставной деятельности.
Я  даю согласие на размещение фамилии, имя, отчества, фотографии на стендах МОУДОД  «ДХШ», на сайтах учреждений системы образования в целях распространения положительного опыта достижений ребенка.
Я предоставляю МОУДОД  «ДХШ»  право осуществлять следующие действия (операции) с ПДн: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение.
Я проинформирован(а) и согласен(а) с тем, что информация о МОУДОД  «ДХШ», организации и содержании образовательного процесса является общедоступной и может публиковаться в открытых источниках.
 МОУДОД  «ДХШ» вправе включать обрабатываемые персональные данные ребенка в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные нормативными документами федеральных и муниципальных органов управления образованием, регламентирующих предоставление отчетных данных МОУДОД  «ДХШ».
Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес МОУДОД  «ДХШ» по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, либо вручен лично под расписку представителю МОУДОД  «ДХШ».
С Положением о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных учащихся в данном учреждении ознакомлен(а), права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.
Согласие действительно с даты заполнения настоящего заявления и до окончания  обучения ребенком МОУДОД «ДХШ».
Адрес оператора персональных данных:

410015 г. Саратов, пл. им. Орджоникидзе Г.К.,д.1 

Подпись родителя
(законных представителей) /_____________________________/ (Ф.И.О.)
Дата заполнения листа согласия _____________________________

                                                                                                Утверждаю

                                                                                                Директор МОУДОД «ДХШ»

_______________Г.П. Серейчикас          

                                                                                                Приказ №_______от_______2013 г. 
Положение о защите персональных данных 

работников и детей, обучающихся в

МОУДОД «ДХШ»
1. Общие положения
1.1.Настоящее Положение о защите персональных данных работников и обучающихся (далее – Положение) разработано с целью защиты информации, относящейся к личности и личной жизни работников и обучающихся в муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования детей «Детская художественная школа» (далее – Школа), в соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации и Федеральными законами от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»,  от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

1.2.Персональные данные – любая информация, относящаяся к определённому или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация.

1.3.Персональные данные работника – информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника.

1.4.Персональные данные детей - информация, необходимая Школе в связи с отношениями, возникающими между обучающимся, его родителями (законными представителями) и Школой.

1.5.Обработка персональных данных – действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

1.6.Распространение персональных данных – действия, направленные на передачу персональных данных определённому кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных в средствах массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным каким-либо иным способом.

1.7. Использование персональных данных – действия (операции) с персональными данными, совершаемые оператором в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или других лиц.

1.8.Общедоступные персональные данные – персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта персональных данных или на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности.

1.9.К персональным данным работника, получаемым работодателем и подлежащим хранению у работодателя в порядке, предусмотренном действующим законодательством и настоящим Положением, относятся следующие сведения, содержащиеся в личных делах работников:

1.9.1. паспортные данные работника;

1.9.2.ИНН;

1.9.3. копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

1.9.4.Копия документа воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

1.9.5.Копия документа об образовании, квалификации или наличии специальных знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки);

1.9.6.анкетные данные, заполненные работником при поступлении на работу или в процессе работы (в том числе – автобиография, сведения о семейном положении работника, перемене фамилии, наличии детей и иждивенцев);

1.9.7.документы о возрасте малолетних детей и месте их обучения;

1.9.8.документы о состоянии здоровья детей и других родственников (включая справки об инвалидности, о наличии хронических заболеваний);

1.9.9.документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о беременности и т.п.);

1.9.10.иные документы, которые с учетом специфики работы и в соответствии с законодательством Российской Федерации должны быть предъявлены работником при заключении трудового договора или в период его действия (включая медицинские заключения, предъявляемые работником при прохождении обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров);

1.9.11.трудовой договор;

1.9.12.копии приказов о приеме, переводах, увольнении, премировании, поощрениях и взысканиях;

1.9.13. личная карточка по форме Т-2;

1.9.14. заявления, объяснительные и служебные записки работника;

1.9.15.документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации;

1.9.16.иные документы, содержащие сведения о работнике, нахождение которых в личном деле работника необходимо для документального оформления трудовых правоотношений с работником (включая приговоры суда о запрете заниматься педагогической деятельностью или занимать руководящие должности).

1.10. К персональным данным обучающихся, получаемым Школой и подлежащим хранению в Школе в порядке, предусмотренном действующим законодательством и настоящим Положением, относятся следующие сведения, содержащиеся в личных делах обучающихся:

1.10.1.документы, удостоверяющие личность обучающегося (свидетельство о рождении или паспорт);

1.10.2. документы о месте проживания;  

1.10.3.паспортные данные родителей (законных представителей) обучающегося; 

1.10.4.документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для обучения в Школе);

1.10.5.документы, подтверждающие права на льготы по определенным основаниям, предусмотренным законодательством (родители-инвалиды, ребенок-сирота и т.п.);
2. Основные условия проведения обработки персональных данных
2.1. Школа определяет объем, содержание обрабатываемых персональных данных работников и обучающихся, руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» и иными федеральными законами.

2.2. Обработка персональных данных работников осуществляется исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, а также обеспечения личной безопасности работников, сохранности имущества, контроля количества и качества выполняемой работы.

2.3. Все персональные данные работника предоставляются работником, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. Если персональные данные работника, возможно получить только у третьей стороны, то работодатель обязан заранее уведомить об этом работника и получить его письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.

2.4. Все персональные данные несовершеннолетнего обучающегося в возрасте до 14 лет (малолетнего) предоставляются его родителями (законными представителями). Если персональные данные обучающегося возможно получить только у третьей стороны, то родители (законные представители) обучающегося должны быть уведомлены об этом заранее. От них должно быть получено письменное согласие на получение персональных данных от третьей стороны. Родители (законные представители) обучающегося должны быть проинформированы о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа дать письменное согласие на их получение.

Персональные данные несовершеннолетнего обучающегося в возрасте старше 14 лет предоставляются самим обучающимся с письменного согласия своих законных представителей – родителей, усыновителей или попечителя. Если персональные данные обучающегося возможно получить только у третьей стороны, то обучающийся, должен быть уведомлен об этом заранее. От него и его родителей (законных представителей) должно быть получено письменное согласие на получение персональных данных от третьей стороны. Обучающийся и его родители (законные представители) должны быть проинформированы о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа дать письменное согласие на их получение.

2.5. Школа не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника, обучающегося о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни без письменного согласия работника, обучающегося.

Школа не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника, обучающегося о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

2.6. Школа вправе осуществлять сбор, передачу, уничтожение, хранение, использование информации о политических, религиозных, других убеждениях и частной жизни, а также информации, нарушающей тайну переписки, телефонных переговоров, почтовых, телеграфных и иных сообщений:

2.6.1. работника только с его письменного согласия или на основании судебного решения;

2.6.2. обучающегося только с его письменного согласия (согласия родителей (законных представителей) малолетнего несовершеннолетнего обучающегося) или на основании судебного решения.

 
3. Хранение и использование персональных данных
3.1. Персональные данные работников и обучающихся Школы хранятся на бумажных и электронных носителях, в специально предназначенных для этого помещениях.

3.2. В процессе хранения персональных данных работников и обучающихся Школы должны обеспечиваться:

3.2.1. требования нормативных документов, устанавливающих правила хранения конфиденциальных сведений;

3.2.2. сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним, в соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим Положением;

3.2.3. контроль достоверности и полноты персональных данных, их регулярное обновление и внесение по мере необходимости соответствующих изменений.

3.3. Доступ к персональным данным работников и обучающихся Школы имеют:

3.3.1. директор;

3.3.2. заместитель директора по учебной работе (персональные данные только работников, находящихся в их непосредственном подчинении, по направлению деятельности);

3.3.3. заместитель директора по административно-хозяйственной работе (персональные данные только работников, находящихся в их непосредственном подчинении, по направлению деятельности); 

3.3.4. бухгалтер;

3.3.5. секретарь;

3.3.6. преподаватели художественного отделения;

3.3.7.иные работники, определяемые приказом директора Школы в пределах своей компетенции.

3.4. Помимо лиц, указанных в п. 3.3. настоящего Положения, право доступа к персональным данным работников и обучающихся имеют только лица, уполномоченные действующим законодательством.

3.5. Лица, имеющие доступ к персональным данным обязаны использовать персональные данные работников и обучающихся лишь в целях, для которых они были предоставлены.

3.6. Ответственным за организацию и осуществление хранения персональных данных работников и обучающихся Школы является специалист по кадрам, в соответствии с приказом директора Школы.

3.7. Персональные данные работника отражаются в личной карточке работника (форма Т-2), которая заполняется после издания приказа о его приеме на работу. Личные карточки работников хранятся в специально оборудованных несгораемых шкафах в алфавитном порядке.

3.8. Персональные данные обучающегося отражаются в его личном деле, которое заполняется после издания приказа о его зачисления в Школу. Личные дела обучающихся в алфавитном порядке формируются в папках классов.

 
4. Передача персональных данных
4.1. При передаче персональных данных работников и обучающихся Школы другим юридическим и физическим лицам Школа должен соблюдать следующие требования:

4.1.1. Персональные данные работника (обучающегося) не могут быть сообщены третьей стороне без письменного согласия работника, обучающегося, родителей (законных представителей) несовершеннолетнего (малолетнего) обучающегося, за исключением случаев, когда это необходимо для предупреждения угрозы жизни и здоровью работника (обучающегося), а также в случаях, установленных федеральным законом.

4.1.2. Лица, получающие персональные данные работника (обучающегося) должны предупреждаться о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены. Школа должна требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим конфиденциальности. Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами.

4.2. Передача персональных данных работника, обучающегося   может быть осуществлена его представителям в установленном действующим законодательством порядке только в том объеме, который необходим для выполнения указанными представителями их функций.

 
5. Права работников, обучающихся на обеспечение защиты персональных данных
5.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у Школы, работники, обучающиеся  и их  родители (законные представители) ,  имеют право:

5.1.1.Получать полную информацию о своих персональных данных и их обработке.

5.1.2. Свободного бесплатного доступа к своим персональным данным, включая право на получение копии любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. Получение указанной информации о своих персональных данных возможно при личном обращении работника,   или родителей( законных представителей) обучающегося – к директору Школы.

5.1.3. Требовать об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований действующего законодательства. Указанное требование должно быть оформлено письменным заявлением работника на имя директора Школы.

При отказе директора Школы исключить или исправить персональные данные работника- работник,  родитель ( законный представитель)  обучающегося имеет право заявить в письменном виде директору Школы о своем несогласии, с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник,  родитель( законный представитель)  обучающегося имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения.

5.1.4. Требовать об извещении Школой всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обучающегося обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.

5.1.5. Обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия Школы при обработке и защите его персональных данных.

 
6. Обязанности субъекта персональных данных по обеспечению достоверности его персональных данных
6.1. В целях обеспечения достоверности персональных данных работники обязаны:

6.1.1. При приеме на работу в Школу представлять специалистам по кадрам Школы достоверные сведения о себе в порядке и объеме, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

6.1.2. В случае изменения персональных данных работника: фамилия, имя, отчество, адрес места жительства, паспортные данные, сведения об образовании, состоянии здоровья (вследствие выявления в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником его должностных, трудовых обязанностей и т.п.) сообщать об этом в течение 5 рабочих дней с даты их изменений.

6.2. В целях обеспечения достоверности персональных  данных   родители (законные представители)   обучающихся обязаны:
6.2.1. При приеме в Школу представлять документоведу Школы достоверные сведения о себе (своих несовершеннолетних детях).

6.2.2. В случае изменения сведений, составляющих персональные данные несовершеннолетнего обучающегося старше 14 лет, он обязан в течение 10 дней сообщить об этом документоведу Школы.

6.2.3. В случае изменения сведений, составляющих персональные данные обучающегося, родители (законные представители) несовершеннолетнего обучающегося в возрасте до 14 лет обязаны в течение месяца сообщить об этом документоведу Школы. 

 
7. Ответственность за нарушение настоящего положения
7.1. За нарушение порядка обработки (сбора, хранения, использования, распространения и защиты) персональных данных должностное лицо несёт административную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

7.2. За нарушение правил хранения и использования персональных данных, повлекшее за собой материальный ущерб работодателю, работник несёт материальную ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством.

7.3. Материальный ущерб, нанесенный субъекту персональных данных за счет ненадлежащего хранения и использования персональных данных, подлежит возмещению в порядке, установленном действующим законодательством.

7.4. Школа вправе осуществлять без уведомления уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных лишь обработку следующих персональных данных:

7.4.1. относящихся к субъектам персональных данных, которых связывают с оператором трудовые отношения (работникам);
7.4.2. полученных оператором в связи с заключением договора, стороной которого является субъект персональных данных (обучающийся и др.), если персональные данные не распространяются, а также не предоставляются третьим лицам без согласия субъекта персональных данных и используются оператором исключительно для исполнения указанного договора и заключения договоров с субъектом персональных данных;

7.4.3. являющихся общедоступными персональными данными;

7.4.4. включающих в себя только фамилии, имена и отчества субъектов персональных данных;

7.4.5. необходимых в целях однократного пропуска субъекта персональных данных на территорию образовательного учреждения или в иных аналогичных целях;

7.4.6. включенных в информационные системы персональных данных, имеющие в соответствии с федеральными законами статус федеральных автоматизированных информационных систем, а также в государственные информационные системы персональных данных, созданные в целях защиты безопасности государства и общественного порядка;

7.4.7. обрабатываемых без использования средств автоматизации в соответствии с федеральными законами или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, устанавливающими требования к обеспечению безопасности персональных данных при их обработке и к соблюдению прав субъектов персональных данных.
Во всех остальных случаях оператор (директор Школы и (или) уполномоченные им лица) обязан направить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных соответствующее уведомление (приложение).
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IHOJIOKEHUE
0 OpakepasKHOH KOMHCCHH B MYHHIIMTIAIbHOM OOZKETHOM
YUPpeKIeHUH A0M0THHTEJIbHOI0 00pa3oBaHUs
«/leTckast Xy10:keCTBEHHAS HIKOJIA

1. O6mme nonoxenus. Hacrosimee [ooxkenne pazpadorano Ha OCHOBE CIIEAYIONIMX HOPMATHBHBIX
nokymenToB: CanlluH 2.4.5.240 9 - 08. TTOCT P 5310 4 2008.

1.1. OcHOBBIBasICh Ha NPHHIHUIIAX KOJIICTHAIBHOCTH YIIPABICHHUs! 00pa30BATE IbHBIM YUPEKICHHEM,
a TAKXKE B COOTBETCTBHM C YCTABOM LIKOIIbI B IEJSIX OCYIHCCTBICHHSI KOHTPOIIS 3a OpraHu3anmeii
MUTaHMsT JICTCH. KA4eCTBA MOCTABISCMBIX POIYKTOB U COOIIO/ICHHUS] CAHUTAPHO-THIMEHUHYECKHX
TpeOOBAHUE TPU MPUTOTOBICHWN W pasjiade MHUIIH B IIKOJIE CO3MaeTes W IeHCTBYCT OpakepakHas
KOMHUCCHSI.

1.2. HasnaueHue OpakepakHOH KOMHCCHH - 00CCIICUEHHME TOCTOSHHOIO KOHTPOJIS 3a KadeCTBOM
MTUTAHUSI.

1.3. bpakepaxkHas KOMHCCHSI B CBOCH JCATEIBHOCTH PYKOBOACTBYETCs Tpeboanusvu CanlluH.
TeXHOJIOrH4YecKkumMu kapramu. ['OCTawvu,

1.4. bpakepakHas KOMHCCHSI TIEPHOIMHECKH (He peske | pasa B NMOJIYIO/ME) OTUHTHIBACTCS 0 padoTe
M0 OCYHIIECTBICHHIO KOHTPOJIS 3a KAY€CTBOM [MMTAHUS HA COBCHIAHMSIX [IPHW JIMPEKTOPE MM Ha
COOpaHMsX TPYJI0BOTO KOJITIEKTHBA.

1.5, PyKoBOJACTBO WIKOJIbI 00S3aHO COICHCTBOBATH ICSTCIBHOCTH OpAKEPaKHOH KOMHUCCHU U
MPUHHAMATH MEPBI K YCTPAHECHUIO HAPYIIEHHUH W 3aMeTYaHni. BhISIBICHHBIX KOMHCCHEH.

1.6. Cpok 1eHCTBUSI TaHHOTO MOIOKEHHS He OrPaHHYICH.

2.YupaBiieHHe U CTPYKTYpa Opakepa)HON KOMUCCUH

2.1. bpakepasxHas KOMHCCHSI CO3/a€TCS MPHKA30M JIMPEKTOPA MIKOIBI Ha yueOHbI rox. CocTan
KOMHCCHH. CPOKH €€ MOJHOMOYMI OrOBApUBAIOTCS B IIPHKA3E.

2.2. KomM4ecTBO WICHOB OpaKepakHOM KOMHCCHH JTOKHO ObITH He Meree 3.(KoqmuecTBo 4ieHoB
OpakepaxHOH KOMMCCHH OTIPEIEIISETCS TAKMM 00pa3oM. 4TOOBI HA MOMCHT CHSITHS Opakepaka MHILH
B LIKOJIC HAXOJIMJIUCH JTaHHbIe PAOOTHUKH. B COOTBETCTBHH ¢ IpaukoM padboThl).

2.3. B cocTa OpakepaKHOH KOMHCCHH BXOIAT MpeacTaButTem aavmuunctpann MbYJ10 «/IXI11y.
(MoHO npuBIIEKaTh NPEICTABATENEH POINTETBCKONH OOIIECTBEHHOCTH, TIPH HAIMYUM CAaHUTAPHOM
OICXKIBI, MEHMIIMHCKOH KHHIKKH. 3HAHWU KPUTEPHEB OLCHKHM KadecTBA OJIHOJL M HE HMMEIOLIMX
OTPaHUYECHHUH 110 MEULUMHCKUM TTOKa3aHHSsIM ).

3. Obs3aHHOCTH OpakepakHOW KOMUCCHH. bpakepaskHasi KoMHccHs 00si3aHa:

* OCYILECTBIISATH KOHTPOJIb 3a KACCTBOM MUTAHMS.

* KOHTPOJIMPOBATH COOJIIOICHHE CAHUTAPHBIX HOPM B MTOMEIICHHH LIS [IPUEMA TTHIIIH.

* KOHTPOJMPOBATEH HAJTUYME MAPKUPOBKH Ha MOCYIIE MOCTABIITKA [TUTAHUS.

* IPOBEPSTH KAYECTBO MOCTYMAKOMICH MPOIVKIIHH.

* KOHTPOJIMPOBATh pa3HOOOpa3ue OO U COOTIOICHUE [TMKITMUHOTO MEHIO.

* TIPOBEPSITH COOIIONICHNE YCIIOBUH XPaHEHHUST MTPOIYKTOB MTUTAHMUSI. CPOKOB peasim3aliii.

* MPOBOJIMTE OpaKepak roTOBOH MPOTYKIINH,

* IPEJIOTBPALIATH TUILEBBIC OTPABICHUS W KETVIOUHO-KUIICUHbBIE 3400 1¢BAHMSI.

* OTYUTHIBATHLCS O CBOCH p'd6OTC Ha 3aCCAaHUAX pa3/IMYHBIN COBCILATCIbHbBIX OPraHoB " KOMMUCCHH.





• своевременно выполнять рекомендации и предписания вышестоящих и контролирующих организаций.

4. Права бракеражной комиссии.

Бракеражная комиссия имеет право:

• осуществлять контроль за соблюдением санитарно-гигиенических норм при доставке и разгрузке продуктов питания,

• следить за правильностью составления меню,

• следить за соблюдением правил личной гигиены обучающихся,

• вносить на рассмотрение администрации школы предложения по улучшению качества питания и повышению культуры обслуживания.

5. Содержание и качество питания.

5.1. Бракеражная комиссия проверяет наличие суточных проб.

5.2. Бракеражная комиссия путем взвешивания 5-10 порций определяет фактический выход одной порции. Вес порционных изделий не должен быть меньше должной средней массы (допускаются отклонения +, - 3% от нормы выхода).

5.3. Для проведения бракеража необходимо иметь на пищеблоке весы, пищевой термометр, чистые приборы, питьевую воду, тарелки с указанием веса на обратной стороне (вмещающие как 1 порцию блюда, так и 10 порций), линейку.

5.4. Члены бракеражной комиссии приходят на снятие бракеражной пробы за 30 минут до начала раздачи готовой пищи.

5.5. Предварительно комиссия должна ознакомиться с меню: в нем должны быть дата, полное наименование блюда, выход порций, цена.

5.6. Бракераж начинают с блюд, имеющих слабовыраженный запах и вкус (супы и т.п.), а затем дегустируют те блюда, вкус и запах которых выражены отчетливее, сладкие блюда дегустируются в последнюю очередь.

5.7. Результаты работыбракеражной пробы заносятся в «Журнал бракеража качества продуктов питания». Данный журнал установленной формы (СанПиН 2.4.5.240 9 - 08 , форма 2 ) оформляется подписями (членами бракеражной комиссии, не менее 3 человек).

Замечания и нарушения, установленные комиссией, заносятся в этот же журнал, в графу для примечаний. Бракеражный журнал должен быть пронумерован, прошнурован и скреплён печатью; хранится бракеражный журнал у председателя бракеражной комиссии.

	Дата и час

изготовления блюда
	Время снятия бракеража
	Наименование

блюда, кулинарного изделия
	Результаты органо-лептической оценки и степени кулинарного готов-ности блюда, кули-нарного изделия
	Разрешение к реализации блюда,

кулинарного изделия
	Подписи членов комиссии


Результаты органолептической оценки заносятся в графу «Результаты органолептической оценки и степени готовности блюда» .

6. Бракераж пищи.

6.1. Все блюда и кулинарные изделия, изготовляемые в столовой школы, подлежат обязательному бракеражу по мере их готовности.

6.2. Оценка качества продукции заносится в бракеражный журнал до начала её реализации. При нарушении технологии приготовления пищи комиссия обязана снять изделия с раздачи, направить их на доработку или переработку, а при необходимости - на исследование в санитарно - пищевую лабораторию.

6.3. За качество пищи несут ответственность медсестра, заведующая производством, повар столовой.

6.4. Оценка качества блюд и готовых кулинарных изделий производится по органолептическим показателям: вкусу, запаху, внешнему виду, цвету, консистенции. В зависимости от этих показателей даются оценки изделиям.

6.5.   Органолептическая оценка дается на каждое блюдо.

7. Осуществление контроля за работой бракеражной комиссии.

7.1.   Контроль за работой бракеражной комиссии осуществляет директор школы.

7.2. В случае невозможности решения спорных вопросов между членами комиссии, работниками столовой и другими лицами, директор школы совместно с администрацией организации по приготовлению пищи создают временную комиссию для решения спорных вопросов.

7.3. Председатель бракеражной комиссии и ее члены имеют право на начисление стимулирующих выплат (по зоне подчинения).

