                                                
Утверждаю:

                                              
Заведующий МДОАУ


«Детский сад № 32 г.Новотроицка»

_________И.В.Федотова
                                                                                      «_____» ________________ 201___г
ПОЛОЖЕНИЕ

о формировании, ведении, хранении и проверке личных дел

воспитанников МДОАУ «Детский сад № 32 г.Новотроицка»
I. Общие положения.

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Законом РФ «Об образовании»,Уставом МДОАУ «Детский сад № 32 г.Новотроицка».
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 ТК РФ.
1.4. Личное дело воспитанника является обязательным документом для каждого ребёнка и входит в номенклатуру дел.

II. Порядок формирования личных дел при поступлении в МДОАУ «Детский сад № 32 г.Новотроицка».

2.1. Личные дела воспитанников заводятся воспитателями  при поступлении ребёнка в детский сад.

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 ребёнка в ДОУ;

· Путёвка - направление от Управления Образования МО г.Новотроицка;

· копия свидетельства о рождении, включая копию вкладыша – свидетельства о гражданстве;

· копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

· копия ИНН;

· копия паспорта одного из родителя или законного представителя;

· справка с места жительства о составе семьи;

· медицинская карта и сертификат о прививках (в дальнейшем находится у медицинского работника);

· справка из детской поликлиники;

· копия медицинского полиса ребёнка;
· договор о сотрудничестве образовательного учреждения с родителями обучающихся;

· согласие законного представителя на обработку персональных данных;

· согласие  на обработку персональных данных ребенка .

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

3.4. Личные дела воспитанников ведутся воспитателями групп. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно, синей  пастой.

3.5. Общие сведения об воспитанника корректируются воспитателем по мере изменения данных: перемена адреса, личных данных.
3.6. Личные дела воспитанников хранятся в кабинете заведующего ДОУ в строго отведённом месте. 
3.7. 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 учащихся  группы (см. Приложение 3).Список воспитанников корректируется по мере необходимости, но не реже 2 раз в год.
3.8. Личное дело может пополняться документами в процессе пребывания ребёнка в ДОУ. 
IV. Порядок проверки личных дел воспитанников.

4.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется старшим воспитателем, и заведующим общеобразовательного учреждения.

4.2.  Проверка личных дел воспитанников осуществляется по плану проверки информационно  - справочных документов. В необходимых случаях, проверка осуществляется внепланово, оперативно.
4.3. Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел воспитанников.
4.4.  По итогам проверки старший воспитатель, осуществляющий проверку, готовит справку с указанием замечаний.
4.5.  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 воспитателей ставится на индивидуальный контроль старшим воспитателем. 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.

V. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из ДОУ.

5.1. При выбытии ребёнка из детского сада в личное дело добавляется приказ об отчислении воспитанника. В течении 3-х календарных дне приказ об отчислении публикуется на сайте ДОУ. 
5.2. На руки родители получают только  медицинскую карту воспитанника со всем содержимым Выдача медицинской карты воспитанника осуществляется после выполнения родителями (законными представителями)  следующих обязательств:

· подать на имя заведующего заявление;

· произвести выплату денежных средств за содержание ребёнка в ДОУ;

· предоставить квитанцию об оплате;
5.3. При выдаче медицинской карты старший воспитатель оформляет запись в алфавитной книге о выбытии воспитанника.

5.5. Личные дела воспитанников передается в архив ДОУ и хранится в архиве 3 года.
Принят на заседании педагогического совета  от _________________ протокол №_______
Старший воспитатель







Ю.В.Трубникова

Председатель профсоюзной организации ДОУ



С.А.Курганская

Приложение 1

       Образец оформления обложки папки, в которой хранятся личные дела воспитанников

Муниципальное дошкольное образовательное автономное учреждение «Детский сад № 32 «Колокольчик» общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением художественно-эстетического развития воспитанников г. Новотроицка Оренбургской области»
 ЛИЧНЫЕ ДЕЛА ВОСПИТАННИКОВ
Учебный год        Группа         Кол-во воспитанников      Подпись воспитателя
Приложение 2

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

воспитанников ____ группы
	№ 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
	Примечание

	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

Из них

Мальчиков: ____ человек

	Год рождения
	Год рождения
	Год рождения

	Кол-во
	Кол-во
	Кол-во


Девочек: ____ человек

	Год рождения
	Год рождения
	Год рождения

	Кол-во
	Кол-во
	Кол-во


Воспитатель  _________________________       /Ф.И.О.

