Приложение № 1

ПОЛОЖЕНИЕ

о формировании, ведении, хранении и проверке личных дел

воспитанников Муниципального автономного общеобразовательного учреждения начальной общеобразовательной   школы – детского сада № 42 
Малышевского городского округа

1. Общие положения

1.1. Настоящее положение о формировании, ведении, хранении и проверке личных дел воспитанников (далее - Положение) Муниципального автономного общеобразовательного учреждения начальной общеобразовательной   школы – детского сада № 42 Малышевского городского округа (далее – Учреждение) разработано с целью организации работы с личными делами воспитанников Учреждения и определения порядка действий сотрудников Учреждения, участвующих в работе с документацией.

1.2. Положение разработано в соответствии с:

- Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 8 апреля 2014 г. N 293 «Об утверждении порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования»;

- письмом Министерства образования и науки Российской Федерации от 8 августа 2013 г. № 08-1063 «О рекомендациях по порядку комплектования дошкольных образовательных учреждений»; 
- приказом Министерства образования и науки Российской Федерации № 1527 от 28 декабря 2015 г. «Об утверждении Порядка и условий осуществления перевода, обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования, в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности»;

- Уставом Учреждения.
1.3. Положение утверждается приказом директора Учреждения.

1.4. Родители (законные представители) воспитанников несут ответственность за правильность предоставленных персональных данных, их подлинность, своевременное сообщение администрации Учреждения об их изменении.

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

1.6. Информация из личного дела воспитанника относится к персональным данным и не может передаваться третьим лицам, за исключением случаев, предусмотренных законодательством.

1.7. Личное дело является документом воспитанника, его ведение обязательно для каждого воспитанника Учреждения.
2. Порядок оформления личного дела при поступлении воспитанника
2.1. Формирование личного дела воспитанника производится непосредственно после его зачисления в Учреждение на основании приказа директора Учреждения.

2.2. Личное дело заводится и ведется на протяжении всего времени пребывания воспитанника в Учреждении.

2.3. Ответственность за ведение личных дел воспитанников возлагается на воспитателей группы, которую посещает воспитанник.

2.4. Личное дело воспитанника формируется из следующих документов:

- направление (путевка) на зачисление в Учреждение, выданная Управлением образования Малышевского городского округа;

- заявление родителей (законных представителей) о зачислении воспитанника в Учреждение;

- копия свидетельства о рождении воспитанника;

- свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания (справка с места жительства о составе семьи);

- копия паспорта одного из родителя (законного представителя) или документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка);

- копия полиса обязательного медицинского страхования воспитанника (хранится в медицинском кабинете);

- копия СНИЛС воспитанника (при наличии и на усмотрение родителей (законных представителей);

- копия банковских реквизитов родителя (законного представителя) при наличии и на усмотрение родителей (законных представителей (хранится в бухгалтерии Учреждения);

- копия удостоверения многодетной семьи (при наличии);

- копия справки об инвалидности воспитанника (при наличии);

- заключения ПМПК воспитанника (при наличии);
- договор об образовании по образовательной программе дошкольного образования между Муниципальным автономным общеобразовательным учреждением начальной общеобразовательной школой – детским садом № 42 Малышевского городского округа и родителями (законными представителями) обучающихся (воспитанников);

- заявление – согласие на получение персональных данных родителей (законных представителей) и воспитанника у третьей;

- заявление – согласие на получение данных родителей (законных представителей) и воспитанника;

- заявление – согласие на размещение персональных данных родителей (законных представителей) и воспитанника;

- доверенность (хранится у воспитателей в журнале посещаемости воспитанников);

- лист ознакомления с учредительными документами, лицензией на осуществление образовательной деятельности, образовательной программой дошкольного образования и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности. 
Родители (законные представители) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства, дополнительно предъявляют документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка), и документ, подтверждающий право заявителя на пребывания в Российской Федерации.
Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский язык.
2.5. Личное дело может пополняться документами в процессе пребывания ребенка в

Учреждении. 
3. Порядок ведения и хранения личных дел

3.1. В личном деле воспитанника хранятся все сведения о ребенке.

3.2. Воспитатели могут вносить в личные дела сведения о прибытии или выбытии воспитанника (куда выбыл, откуда прибыл).

3.3. Записи в личном деле ведутся четко, аккуратно, фиолетовой (синей) пастой.
3.4. При приобщении в личное дело копий документов на них ставится завершительная надпись: «Копия верна», дата, подпись, ФИО ответственного за прием документов.

 3.5. Не допускается хранение посторонних документов в личном деле воспитанника.

3.6. Сведения о воспитаннике корректируются по мере изменения данных.
3.7. Личные дела воспитанников хранятся в кабинете секретаря директора Учреждения   в строго отведенном месте.
3.8. Доступ к личным делам имеет директор Учреждения, заместитель директора Учреждения и воспитатели групп.

3.9. Личные дела воспитанников систематически проверяются воспитателями и дополняются при необходимости в срок до 20 сентября, до 01 февраля текущего года. 

3.10. Личные дела одной группы находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке.
3.11. В состав папки входят:

- титульный лист (Приложение 1);

- список воспитанников группы (Приложение 2);

- обложка личного дела воспитанника (Приложение 3);

- опись документов, имеющихся в личном деле (Приложение 4);

- документы.
3.12.  Список воспитанников группы корректируется и обновляется по мере необходимости.

3.13. Выдача отдельных документов из личного дела может быть осуществлена только по разрешению директора Учреждения. В описи документов в личном деле ставится соответствующая отметка о выданном документе, с указанием причины изъятия. 

3.14. Родители (законные представители) воспитанника, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав воспитанника), и документа, подтверждающего право на пребывание в Российской Федерации.

3.15. Все документы иностранные граждане или лица без гражданства предоставляются на русском языке или заверенные в установленном порядке копии с переводом на русском языке.

3.16. При приеме воспитанника, прибывшего из другого дошкольного образовательного учреждения, сведения о нем уточняются, и только тогда заполняется личное дело воспитанника. 
4. Порядок хранения личных дел воспитанников при выбытии из Учреждения
4.1. При завершении воспитанником образования по общеобразовательной программе дошкольного образования в Учреждении на основании заявления родителя (законного представителя) издается приказ по Учреждению об отчислении воспитанника, и личное дело оформляется в архив.

4.2. На основании заявления родителя (законного представителя) об отчислении -переводе воспитанника в другую образовательную организацию, реализующую программу дошкольного образования, издается приказ по Учреждению об отчислении воспитанника и личное дело направляется в архив.

4.3. Архивное дело воспитанника хранится в Учреждении 3 года, после чего уничтожается путем сжигания.
5. Порядок проверки личных дел

5.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется по приказу директора Учреждения назначенным лицом.
5.2. Проверка личных дел воспитанников проводится не реже 2-х раз в год по утвержденному плану - графику должностного контроля. В некоторых случаях, проверка осуществляется внепланово, оперативно.
5.3. Цель и объект контроля – правильность оформления и ведения личных дел воспитанников Учреждения.
5.4. По итогам проверки составляется справка с указанием замечаний (при наличии замечаний) выявленных в результате контроля.
5.5. По итогам предоставленной справки директор Учреждения вправе применить дисциплинарное взыскание за ведение личных дел воспитанников Учреждения.
6. Порядок внесения изменений в Положение и прекращение его действия
6.1. В настоящее Положение педагогическим советом могут вноситься изменения и дополнения, вызванные изменением законодательства и появлением новых нормативно-правовых документов по ведению документации в Учреждении.

Приложение 1 
МУНИЦИПАЛЬНОЕ  АВТОНОМНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ  УЧРЕЖДЕНИЕ  НАЧАЛЬНАЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ   ШКОЛА – ДЕТСКИЙ  САД  № 42 МАЛЫШЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ЛИЧНЫЕ ДЕЛА воспитанников

________________________________________________________________
(наименование группы)

Воспитатель
_____________________________________

                         _____________________________________

(ФИО воспитателей)

Приложение 2
	
	Список воспитанников группы
	
	

	
	20___ – 20___ учебный год
	
	

	
	
	
	
	
	

	№

п/п
	Ф.И.О. полностью
	Дата рождения
	Адрес
	Ф.И.О. родителей (законных представителей) и номер телефона

	1.
	Иванов Алексей

Иванович
	00.00.0000
	
	

	2.
	
	
	
	

	Из них
	
	
	
	
	


Мальчиков: ____ человек

Девочек: ____ человек

Приложение 3
МУНИЦИПАЛЬНОЕ  АВТОНОМНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ  УЧРЕЖДЕНИЕ   НАЧАЛЬНАЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ   ШКОЛА – ДЕТСКИЙ  САД  № 42 МАЛЫШЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ЛИЧНОЕ ДЕЛО

____________________________________________

Ф.И.О. ребенка,

____________________________________________

дата рождения

Приложение 4
ОПИСЬ

документов, имеющихся в личном деле

________________________________________________________________

Ф.И.О. воспитанника

	№
	Наименование документа
	Дата
	Количество
	Дата изъятия
	Кем изъят

	п/п
	
	включения
	листов
	документа
	документ, и по

	
	
	документа в
	
	
	какой причине

	
	
	личное дело
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Личное дело сформировано: __________________________

                                            дата
подпись

МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

НАЧАЛЬНАЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА - ДЕТСКИЙ САД №42 

МАЛЫШЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ПРИКАЗ

 
       01 декабря 2016 года






     №  242/од

рп Малышева

Об утверждении и введении в действие Положения о формировании, ведении, хранении и проверке личных дел воспитанников Муниципального автономного общеобразовательного учреждения начальной общеобразовательной   школы – детского сада № 42  Малышевского городского округа

В соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 8 апреля 2014 г. N 293 «Об утверждении порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования», приказом Министерства образования и науки Российской Федерации № 1527 от 28 декабря 2015 г. «Об утверждении Порядка и условий осуществления перевода, обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования, в другие организации, осуществляющие образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности», Уставом Учреждения, с целью организации работы с личными делами воспитанников Учреждения и определения порядка действий сотрудников Учреждения, участвующих в работе с документацией
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить и ввести в действие Положение о формировании, ведении, хранении и проверке личных дел воспитанников Муниципального автономного общеобразовательного учреждения начальной общеобразовательной   школы – детского сада № 42  Малышевского городского округа  (приложение № 1).
2. Контроль исполнения настоящего возложить на заместителя директора по учебно-воспитательной и методической работе Сопегину Е.В. 

Директор                                                                                           Н.В. Усикова

С приказом ознакомлен (а)

	Попова Т.Н.
	
	Налобина В.Г.
	

	Малых О.С.
	
	Худышкина Л.М.
	

	Коровина О.В.
	
	Попова Г.А.
	

	Хасанова Д.А.
	
	Бабенкова А.Н.
	

	Васильева М.В.
	
	Сопегина Е.В.
	


