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1. Общие положения
1.1. Положение о порядке формирования, ведения, хранения и проверки личных дел воспитанников(далее - Положение) является локальным нормативным актом Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Детский сад №7» (далее – ДОУ) и устанавливает единыетребования к формированию, ведению, контролю и хранению личных дел воспитанников.
1.2. Настоящее положение разработано с целью регламентации работы с личными деламивоспитанников ДОУ и определяет порядок действий всех категорий сотрудников ДОУ, участвующих вработе с вышеназванной документацией.
1.3.Настоящее положение утверждается Приказом по ДОУ. Нарушение настоящего порядка рассматривается всоответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
1.4.Личное дело является документом воспитанника, и ведение его обязательно для каждого воспитанника ДОУ.
1.5. Информация личного дела воспитанника относится к персональным данным и не можетпередаваться третьим лицам за исключением случаев, предусмотренных законодательством.
1.6. Ответственность за соблюдение установленных Положением требований возлагается на всех лиц,имеющих допуск к личным делам воспитанников.

2. Порядок оформления личных дел при поступлении в ДОУ
2.1. Личное дело оформляется при поступлении ребенка в ДОУ.
2.2. Личное дело ведется на всем протяжении пребывания воспитанника в ДОУ.
2.3. Личное дело воспитанника формируется из следующих документов:
· заявление одного из родителей (законных представителей) о приеме ребенка в ДОУ;
· договор о сотрудничестве МБДОУ «Детский сад №7» с родителями (законными представителями) воспитанника;
· копия приказа о зачислении воспитанника в ДОУ;
· согласие на обработку персональных данных ребенка;
Копии документов:
- свидетельства о рождении;
- медицинского полиса воспитанника;
· копия приказа об отчислении из ДОУ;
· иные документы.
2.4. Личное дело содержит опись документов.
3. Порядок ведения и хранения личных дел
3.1. В личное дело воспитанника заносятся общие сведения о ребенке.
3.2. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи воспитанников.
3.3. Личные дела воспитанников ведутся воспитателем. Записи в личном деле необходимо вести четко,аккуратно, фиолетовой пастой.
3.4. Общие сведения о воспитаннике корректируются воспитателем по мере изменения данных.
3.5. Личные дела воспитанников хранятся в кабинете заведующего ДОУ в строго отведённом месте.
3.6. Личные дела одной группы находятся вместе в одной папке и должны быть разложены валфавитном порядке.
3.7. Список воспитанников группы меняется ежегодно делопроизводителем.
3.8. Воспитатели постоянно следят за состоянием личных дел и принимают меры к их правильномуведению.
3.9. По окончании ДОУ воспитанника личное дело хранится в архиве ДОУ 3 года.
4. Порядок проверки личных дел воспитанников
4.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется делопроизводителем, и заведующим ДОУ.
4.2. Проверка личных дел воспитанника осуществляется по плану в начале учебного года. Внеобходимых случаях, проверка осуществляется внепланово, оперативно.
4.3. Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел воспитанников.
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0101.03.2018 r. . Ne43

r. Anarup

06 yrsepxaenun IlosokeHnss o GopMHpOBAHHH, BBEIEHHWH, XPAHEHHH H
npoBepke JIHYHBIX Jel BOCIHTAHHHKOB B MyHHUHNAJLHOM OHOLKETHOM

JOIIKOILHOM 06pa3zoBaTeibHOM yupexaennn «erckuii cax Ne7» r. Anarupa.

B cooreercTBun ¢ DenepanbHbiM 3akoHOM 0T 29.12.2012 Ne273-®3 «O6
obpasoBannn B Poccumiickoii ®emepauum» u mnpukasom MunoOpHayku Poccuu ot
08.04.2014 Ne293 «O6 yrtBepxnenun Ilopsinka npueMa Ha oOydeHHe TIO
06pa3oBaTebHBIM IPOrpaMMaM JOIIKOIEHOTO 00pa30BaHus)

MMPUKA3BIBAIO:

1. Tlpunsrts ITonoxxeHue o (HOPMUPOBAHHMH, BBENEHWM, XPAHCHHH H
TpoOBepKe JTMYHBIX JIel BOCIUTAHHUKOB Ha Iefarorudeckom copete MBJIOY w/e
Ne7 r. Anarwupa.

2. VYreepauts IlonoxkeHue o (QOPMUPOBAHMH, BBENEHUU, XPAHEHHH U
TIpOBEpKe JMYHBIX 1€/ BOCIMTAHHUKOB Ha POAMTENBCKOM cobpanun MBIIOY
n/c Ne7.

3. PasMecTuTh HACTOSLIMH MPHKa3 Ha CaliTe YUPEeXKAEHHS.

3asenyromas MBJIOY n/c Ne7 arkeesa P.K.
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MOJIOKEHHE
o GOpMHUPOBAHHH, BeJEHUH, XPAHEHHH H MPOBEPKe JINTHBIX e
BOCIIMTAHHUKOB

Y TBEpXKIEHBI C yIETOM MHEHHS POIMTEINCH (3aKOHHBIX npeacTasuteneit) Bocnuranarkos MBJIOY n/c Ne7

(TIPOTOKOJI POAUTEIBCKOTO COOPaHHUst OT L O2 20 78r. Ne)





