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ПОЛОЖЕНИЕ
о формировании, ведении, хранении и проверке личных дел

воспитанников муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения "Средняя общеобразовательная школа с. Большие Копёны  Лысогорского района Саратовской области" 

структурного подразделения «детский сад»

1.Общие положения
1.1  Настоящее Положение определяет порядок ведения личных дел воспитанников муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения "Средняя общеобразовательная школа с. Большие Копёны  Лысогорского района Саратовской области" структурного подразделения «детский сад» (далее Учреждение)   устанавливает правила и техники делопроизводства в учреждении.
1.2  Положение разработано в соответствии с федеральным законом№ 273-ФЗ от 29.12.2012 года «Об образовании в РФ», Приказом Министерства образования и науки № 293 от 08.04.2014 года «Об утверждении порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»,  Положением о комплектовании детского сада, Уставом учреждения.
1.3. Личное дело является документом воспитанника, и ведение его обязательно для каждого воспитанника ДОУ.
2. Порядок формирования и ведения  личных дел воспитанников
2.1  Формирование личного дела воспитанника  производится непосредственно после его зачисления в учреждение на основании приказа Заведующего детским садом или  на основании перевода воспитанника  из другого  дошкольного образовательного учреждения.

2.2  В соответствии с  вышеперечисленными нормативными документами, личные дела воспитанников содержат следующие документы:

- заявление о зачислении в образовательное учреждение,

- копия свидетельства о рождении,

- копия паспорта родителя (законного представителя) ребенка,
- документ, подтверждающий регистрацию ребенка по месту жительства или месту пребывания,

- медицинское заключение,

- копия приказа о зачислении в учреждение,

- договор об образовании, 

- копия страхового пенсионного полиса;                                                                                                                   
- документы, дающие право на получение льготы по родительской плате,
Перечень документов личного дела перечисляется в описи, являющейся первым листом личного дела воспитанника.

2.3. Документом, подтверждающим возникновение образовательных отношений, определяющим взаимные права и обязанности сторон, является договор об образовании, заключаемый между законным представителем ребенка и директором Учреждения.
2.4. После оформления документации о зачислении ребенка в образовательное учреждение, Родитель (Законны
 представитель)  обязательно должен быть письменно ознакомлен с  Уставом, локальными актами Учреждения. Подпись об ознакомлении с вышеуказанными документами может быть проставлена на экземпляре договора об образовании.

2.5. Личное дело воспитанника  ведется в течение всего периода его нахождения в учреждении.
3.Порядок учета и хранения личных дел воспитанников, выдаче отдельных документов из них.
3.1 Хранение и учет личных дел воспитанников организуются с целью быстрого  и безошибочного поиска личных дел, обеспечения их сохранности, а также обеспечения конфиденциальности сведений, содержащихся в документах личных дел, от несанкционированного доступа.
3.2. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи воспитанников (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. Личные дела воспитанников хранятся в течение 5 лет после отчисления воспитанника из детского сада, в соответствие с законодательством об архивном деле.

3.5. Ответственность за хранение личных дел возлагается на директора Учреждения и назначенного им Приказом ответственного сотрудника.

3.6. Личные дела ведутся директором Учреждения или назначенным им Приказом ответственный сотрудник.

 . Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно, фиолетовой  пастой.

3.7. Личные дела 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).

3.8. Список воспитанников группы меняется ежегодно.

3.9. Выдача отдельных документов из личного дела может иметь место только по разрешению директора Учреждения. Вместо выданного документа в личном деле остается расписка о его извлечении и сроке возврата.
4. Ответственность участников образовательного процесса за персональные данные, содержащиеся в личном деле воспитанников.

4.1. Родители (законные представители) детей несут ответственность за правильность предоставленных персональных данных, их подлинность, своевременное сообщение детскому саду об их изменении.

4.2. Учреждение несет ответственность за сохранность и конфиденциальность сведений и документов, содержащихся в личных делах воспитанников.

5. Порядок проверки личных дел воспитанников.

5.1. Контроль, за состоянием личных дел осуществляется директором учреждения.

5.2. Проверка личных дел воспитанников осуществляется по плану 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, директор 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. В данном случае ответственный сотрудник обязан предоставить объяснительные о причинах недобросовестного отношения к ведению личных дел воспитанников и исправлении замечаний. За систематические грубые нарушения личных дел воспитанников директор вправе объявить ответственному сотруднику замечание, снять стимулирующие доплаты.

6. Заключительные положения.

6.1. Настоящее Положение принято на малом педагогическом совете структурного подразделения, действует с момента его утверждения, до изменения или отмены.

6.2. Настоящее Положение является локальным актом и обязательно для всех участников образовательного процесса.

6.3. Настоящее положение подлежит обязательному размещению на официальном сайте учреждения.

Приложение 1

Образец оформления обложки папки, в которой хранятся личные дела учащихся

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение
"Средняя общеобразовательная школа с. Большие Копёны  
Лысогорского района Саратовской области"

ЛИЧНЫЕ ДЕЛА       

воспитанников
  муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения "Средняя общеобразовательная школа с. Большие Копёны  Лысогорского района Саратовской области" 
структурного подразделения «детский сад»

      Учебный год                       Кол-во воспитанников            Подпись воспитателя.

     2014-2015                                 
Приложение 2

Образец оформления внутренней описи документов для формирования личных дел воспитанников
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение
"Средняя общеобразовательная школа с. Большие Копёны  
Лысогорского района Саратовской области"

Внутренняя опись документов

воспитанников 

	№ 
	
Документы

Ф.И.О.

воспитанника
	Направление в ДОУ
	договор о сотрудничестве образовательного учреждения с родителями
	согласие законного пред-ставителя на обработку персональных данных
	Заявление о приеме
	медицинское заключение
	Копия свидетельства о рождении
	Копия вкладыша о гражданстве
	Справка с места жительства
	Копия паспорта родителей
	Копия страхового пенсионного полиса

	1. 
	Иванов Алексей Иванович
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3

Образец оформления списка группы

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение
"Средняя общеобразовательная школа с. Большие Копёны  
Лысогорского района Саратовской области"

Список воспитанников

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  

Девочек: ____ человек

	Год рождения
	Год рождения
	Год рождения

	Кол-во
	Кол-во
	Кол-во


	Год рождения
	Год рождения
	Год рождения

	Кол-во
	Кол-во
	Кол-во


Воспитатель  _________________________       /Ф.И.О./

