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1. O6mme noaomenns.

1.1, Hactosiiee mooesiie paspaGoTaio ¢ UENHO periaveHTaH paGoTs! ©
THSHEIMH fenawn BociTanHikos JIOY W OMpETenser MOPAAOK AGlCTBI Boex
Kateropuii cotpymukos JIOY, yuacteylowsx B paGore ¢ BhiuieHassaniioil
oKyNexTauei.

1.2 Hacrosmee “Tlonoene” yraepxaaercs Tlpnxason o JIOY  amascrca
oGWIATETBHBIM ATA BCEX KaTErOpHil e NERGTOTHYECKAX M GIMMIHCTPATHBHLIX
paGorikos. HapyliekHe HACTOAUIEro MIOPAIKA PACCMATPHBACTCH B COOTBETCTAMH C
TK PO,

13.JIWukoe €70 ABISETCH JOKYMEHTOM BOCTHTAIINKS, H BOACiHE €ro
OGHsATEBHO ATA KaAAOTO BocnHTaHHKa JOY.

IL Tlopsaok oopwrenns Awesnbix e npu nocrynaenin s MEAOY.

2.1. Jlaussie Zena BOCTHTAHKWKOB 3apO7ATCA saseayiouuin MBIOY npu
noctynaenim BocrTagHiKa 5 JIOY.
2.2. JIwHOE A€T0 BEACTCA HA BCeM MPOTAACHHH NPEGHBAINA BOCTHTAHHHKA B
2oV,
2.3. Jlmanoe 2e70 BOCHTAINKA (POPMHPYETCA 3 CTEYIOIIHX AOKYMEHTOD:
¥ A0rOBOP O COTpyMmWuECTBE  OGPAIOBATETHHOTO  YUPEKICHHA
POKTETANH OBy HRIOUIXCH;
¥ cormacie 3aKoHHOTO NMPECTABHTEN Ha OGPAGOTKY MEPCOHRTHEX
e
Cornaciie Ha oGpaGOTKY MePCONATHHAIX JAHHBIX PEGerKa |
KOS CITETEnbCTSA O PORIEHIH
MCTUMUNCKaA KapTe (B AATBHEHIIEM HAXOTHTCH Y MEAMLMHCKOrO
paborsnk:
cnpasKa ¢ MecTa KHTENSCTSA O COCTARE CeMbH;
KO NACIIOpT OZHOTO i3 POTHTEIIA HTH JAKOHIOTO NIPECTABHTS;
KOl CTPAYOBORO EHCHONHOTO NOTHCR;
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· копия медицинского полиса
· копия лицевого счета для компенсации

III. 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 учащихся (например, А №15 означает, что учащийся записан в алфавитной книге на букву «А» под № 15).
3.3. Делопроизводитель вносит в личные дела сведения о прибытии или выбытии (куда выбыл, откуда прибыл, № и дата приказа).

3.4. Журнал сведений о родителях воспитанников ведется воспитателем. 

3.5. Общие сведения о воспитанниках корректируются воспитателем по мере изменения данных: перемена адреса, номеров телефонов родителей.

3.6. Личные дела воспитанников хранятся в канцелярии заведующего в строго отведённом месте. 
3.7. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно, фиолетовой  пастой.

3.8. Личные дела одной группы находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке.

В состав папки входят:

· обложка (см. Приложение 1),

· внутренняя опись документов (см. Приложение 2),

· список воспитанников группы (см. Приложение 3).

3.9. Список воспитанников группы меняется ежегодно.
IV. Порядок выдачи личных дел воспитаникам при выбытии из ДОУ.
4.1. При выбытии воспитанника из ДОУ личное дело выдаётся родителям или лицам, их заменяющим (законным представителям). 

4.2. Выдача личных дел производится   заведующим.

4.2. Делопроизводитель регистрирует выдачу личного дела в   “Книге движения личных дел учащихся”.

4.3. Выдача личных дел осуществляется после выполнения родителями (законными представителями)  следующих обязательств:

· подать на имя заведующего ДОУ заявление;

4.4. При выдаче личного дела Делопроизводитель оформляет запись в алфавитной книге о выбытии воспитанника.

4.6. Личные дела воспитанников выбывших в школу или выбывших по иным причинам делопроизводитель передает в архив. По выбытии детей из дошкольного образовательного учреждения личное дело воспитанника хранится в ДОУ 3 года.
V. Порядок проверки личных дел воспитанников.

5.1. Контроль, за состоянием личных дел осуществляется делопроизводителем и заведующим  учреждения.

5.2. Проверка личных дел воспитанников осуществляется по плану  ИКД в начале учебного года. В необходимых случаях, проверка осуществляется внепланово, оперативно.

5.3. Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел воспитанников.

5.4. По итогам проверки,  готовят справку с указанием замечаний.

5.4. По итогам справки, заведующий вправе издать приказ с указанием санкций за ведение личных дел. За ответственное, добросовестное и аккуратное ведение личных дел воспитанников воспитателям объявляется благодарность. В случае выявления недостатков работа воспитателя ставится на индивидуальный контроль делопроизводителем. В данном случае воспитатель обязан предоставить объяснительные о причинах недобросовестного отношения к ведению личных дел воспитанников и исправлении замечаний. За систематические грубые нарушения личных дел воспитанников заведующий вправе объявить воспитателю замечание, снять стимулирующие доплаты.

Приложение 1

Образец оформления обложки папки, в которой хранятся личные дела учащихся

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 29»
 ЛИЧНЫЕ ДЕЛА УЧАЩИХСЯ
Учебный год             группа          Кол-во воспитанников      воспитателя.
Приложение 2

Образец оформления внутренней описи документов для формирования личных дел воспитанников
Внутренняя опись документов

воспитанников ___________ группа
	№ п/п
	Документы

Ф.И.О.

учащегося
	договор о сотрудничестве образовательного учреждения с родителями
	согласие законного пред-ставителя на обработку персональных данных
	Заявление о приеме
	Справка из детской поликлиники
	Копия свидетельства о рождении
	Копия вкладыша о гражданстве
	Справка с места жительства
	Копия паспорта
	Копия страхового медицинского полиса
	Копия страхового пенсионного полиса
	Копия аттестата

	1.
	Иванов А.А.
	
	
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	


Приложение 3

Образец оформления списка группы
Список _______ группы
20___ – 20___ учебный год

	№ п/п
	№ личного дела
	Ф.И.О. полностью
	Дата рождения
	Адрес

	1.
	И  № 112
	Иванов Алексей Иванович
	00.00.0000
	

	2.
	
	
	
	


Всего в группе: ____ человек

_1621887897.pdf













