Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение  детский сад №2 п.Нарышкино общеразвивающего вида 

Филиал: Луначарский детский сад
СОГЛАСОВАНО:






УТВЕРЖДЕНО:
Заведующая МБДОУ детский сад №2 

 

Руководитель филиала

п.Нарышкино общеразвивающего вида


_____________Е.В. Хватик

__________Е.Н. Шатохина




Приказ №32 от 03.09.2018г.

Приказ № 86 от 03.09.2018 г




 Педагогический совет

 Протокол № 1 от 29.08.2018

ПОЛОЖЕНИЕ

О ВЕДЕНИИ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ВОСПИТАННИКОВ

1.  Общие положения.

1.1.Настоящее Положение разработано с целью регламентации работы с личными делами воспитанников  и определяет порядок действий всех категорий работников сада, участвующих в работе с данной документацией.

1.2.Настоящее Положение утверждается приказом по детскому саду и является обязательным для всех категорий педагогических и административных работников детского сада.

2.  Порядок оформления личных дел при поступлении в детский сад.

2.1.Личные дела воспитанников  формируются руководителем при поступлении в детский сад на основании личного заявления родителей (законных представителей).

Для оформления личного дела должны быть представлены следующие документы:

-  заявление о согласии на обработку персональных данных родителей (законных представителей) и ребенка;

-  копия свидетельства о рождении;

-  заявление родителей (законных представителей);

-  медицинская справка c медучреждения ребенка;

-  копия паспорта родителя (законного представителя).
2.2.Основанием для издания приказа «О зачислении» служит заявление родителей (законных представителей), договор между родителями(законных представителей) и ДОУ.

2.3.Личное дело ведется на всем протяжении действия договора.

2.4.Личные дела воспитанников  хранятся у руководителя в строго отведенном месте. Личные дела находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке.

             3.  Порядок выдачи личных дел воспитанников при выбытии из детского сада.

3.1.Выдача личного дела родителям воспитанников  производится заведующей при наличии приказа «О выбытии».

3.2.Личное дело воспитанников выдается на руки родителям (законным представителям) по их личному заявлению.

3.3.При выдаче личного дела заведующая вносит запись в «Книге движения воспитанников», а родители (законные представители) обучающегося ставят свою подпись в графе «отметка о выдаче личного дела».

3.4.При выбытии ребенка  личные дела  передаются в архив детского сада, где хранятся в течение 3 лет.

3.5. Личные дела, не затребованные родителями, передаются в архив детского сада, где хранятся в течение 3 лет со дня выбытия ребенка.



