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Положение о порядке формирования, ведения, хранения и проверки личных дел воспитанников 
в МБДОУ Новоталицкий детский сад «Солнышко»

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 Новоталицкий детский сад «Солнышко» (далее - ДОУ) и устанавливает единые требования к формированию, ведению, контролю и хранению личных дел воспитанников.
1.2.Настоящее положение разработано с целью регламентации работы с личными делами воспитанников ДОУ и определяет порядок действий всех категорий сотрудников ДОУ, участвующих в работе с вышеназванной документацией.
1.3.Настоящее	положение утверждается приказом по ДОУ и является обязательным для всех категорий её педагогических и административных работников. Нарушение настоящего порядка рассматривается в соответствии 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 может передаваться 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.
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2.1.Личное дело оформляется при поступлении ребенка в ДОУ.
2.2.Личное дело ведется на всем протяжении пребывания воспитанника в ДОУ.
2.2.Личное дело воспитанника формируется из следующих документов: 
- направление Управления образования администрации Ивановского муниципального района для зачисления в дошкольное образовательное учреждение;
- заявление одного из родителей (законных представителей) о приеме ребенка в ДОУ;
- договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования  между МБДОУ и родителями (законными представителями);
 - заявление - согласие родителя (законного представителя) на обработку персональных данных своих и своего ребёнка;

Копии документов:
- свидетельства о рождении;
- паспорта одного из родителя (законного представителя);
- иные документы.
2.3.Личное дело содержит опись документов.
2.4 Личное дело  хранится 3 года после отчисления воспитанника из ДОУ. ПО истечению срока уничтожается. 
[bookmark: bookmark3]
3. Порядок ведения и хранения личных дел
3.1.В личное дело воспитанника заносятся общие сведения о ребенке.
3.2.Личные дела воспитанников ведутся делопроизводителем. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно, фиолетовой пастой.
3.3.Общие сведения о воспитаннике корректируются делопроизводителеи по мере изменения данных.
3.4.Личные дела воспитанников хранятся в кабинете заведующего ДОУ в строго отведённом месте.
3.5.Личные дела одной группы находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке.
3.6.Список воспитанников группы меняется ежегодно делопроизводителем.
3.7.Воспитатели постоянно следят за состоянием личных дел и принимают меры к их правильному ведению.
3.8.По окончании ДОУ воспитанника личное дело хранится в архиве ДОУ 3 года.
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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. В необходимых случаях, проверка осуществляется внепланово, оперативно.
4.3.Цели и объект контроля - правильность оформления личных дел воспитанников.
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Hosorannuxuii IeTCKuii can «CotHblmKoy
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Cornacosano YrBepkaeno
Tenaroruueciuy COBETOM 3aBenyroumii
[Ipotoxon Ne2 ot 26.01 2022 UKW 1eTckuii
«ConHblikoy

Ulakupsanopa

onoxenne o nopsigke bopmuposanus, BEleHHs1, XpaHeHus y nposepku
JIHYHBIX Ae1 BoCNUTaHANKOR
B MBIOY Hosoranuukuii AeTCKHii can «CoHbimkoy

1. O6wne noJ105%KeH st
L. 1.Ionoxenue o nopsijike qaopMMpOBaHm, BCACHUS, Xpanenus p MPOBEPKH THYHBIX
AEI BOCTINTAaHHUKOB (nanee - [onoxkenue) ABJISACTCS TOKAAbHBIM HOPMaTHBHbIM
- aKTom Myuuunnansnoro GrokeTHOrO JOUIKONBLHOrO obpasosatenshoro
Yyapexaeuus Hosoranmuknii HeTckuit  cap «CouHbl1KOY (nanee - J0Y) u
YCTAaHABIIUBACT ejuHple TpeboBanms k ¢0pMHp088.HmO, BEACHUIO, KOHTpOMIO 1
XPaHCHHIO THYHLIX fes BOCITUTaHHUKOB,

AOKyMeHTanue,
1.3.Hacrosmee ToI0XkeHne  yTeepxaaercs fpukasom no JIOV yu ABJISETCS

Tpynoseim konexcom Poceuiickoii Denepanny,

L.4.JTnanoe geno ABJIACTCS JIOKYMEHTOM BOCMHTAHHKKa, 1 Benenue ero 00s3aTenbHo
AIA KQKIO0TO BocnuTanmmka J0Yy.

LS. Undopmarus JMYHOTO  fiena  BocnuTanuuka OTHOCHUTCS K M€PCOHATTBHBIM

IPENYCMOTPEHHBIX 3aKOHONATEbCTBOM,
1.6.01BercTBEHROCTY, 3a cobumonenue YCTaHOBIEHHBIX Monoskennem TpeboBanmit
Bosnaraeres na seex MMEIOUINX [Ty CK K sy AeJIaM BOCHTaHHKKOB,

2. Mopsinok odpopmaenus JTMYHBIX Aea npu noctynienun g IOy
2.1.JInunoe neso obopmisiercs TTPH OCTY e HIH peGenka i J0Yy.




