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Положение
О ведении личных дел воспитанников в 
МБДОУ д/с о/в «Солнышко»

1.Общие положения.
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Законом РФ «Об образовании», Уставом МБДОУ д/с о/в «Солнышко» с. Березовка (далее ДОУ).
1.2. Настоящее Положение разработано целью регламентации работы с личными делами воспитанников детского сада и определяет порядок действий всех категорий работников ДОУ, участвующих в работе с вышеназванной документацией.
1.3. Настоящее Положение утверждается приказом по ДОУ и является обязательным для всех категорий педагогических и административных работников ДОУ.
1.4. Личное дело воспитанника является обязательным документом для каждого ребенка ДОУ и входит в номенклатуру дел.
[bookmark: bookmark0]2. Содержание личного дела.
2.1. Личное дело оформляется при поступлении ребенка в ДОУ.
2.2.Личному делу присваивается номер в соответствии с записью в алфавитной книге воспитанников.
2.3.Личное дело формируется из следующих документов:
· заявление одного из родителей (законных представителей) о приеме ребенка в ДОУ;
· направление Отдела образования Первомайского района;
· копия свидетельства о рождении ребенка;
· копия медицинского полиса ребенка;
· договор о сотрудничестве родителей (законных представителей) с ДОУ;
- заявление-согласие родителей (законных представителей) на обработку   
  персональных данных;
· копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;
· копия паспорта родителя (законного представителя);
· данные различных диагностик, проводимых с ребенком, динамика его развития;
              антропометрические данные развития ребенка в ДОУ (вес, рост).
2.4.  При переходе из другого образовательного учреждения сохраняются документы  личного дела, сформированного в прежнем ДОУ.
2.5.  Личное дело содержит опись документов.
2.6. Личное дело может пополняться документами в процессе обучения (заявления родителей, справки, заключения ОПМПК и др.). При выбытии из ДОУ в личное дело добавляется копия приказа об отчислении.
3. Требования к ведению и хранению личных дел.
3.4. Личные дела воспитанников ведут воспитатели группы.
3.5. Все записи в личных делах делаются аккуратно, без исправлений, только чернилами. Если допущена ошибка, вносится исправление, которое заверяется подписью заведующей и печатью.
3.6. Личные дела хранятся в группе. Все личные дела воспитанников хранятся в одной папке со списком обучающихся в алфавитном порядке и обновляются ежегодно.
3.7. Воспитатели постоянно следят за состоянием личных дел и принимают меры к их правильному ведению.
4. [bookmark: bookmark1]Контроль за ведением личных дел
Проверка личных дел обучающихся осуществляется старшим воспитателем, заведующим ДОУ не менее 2х раз в год. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно. По итогам проверок составляются справки. По итогам контроля заведующий ДОУ вправе применять меры поощрения и взысканий.
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Tonoxenue
O BeEHMI IUUHBIX €1 BOCIUTAHHIMKOB B
MBJIOY 1/c 0/8 «CoHBimKo>

1.06ume nooenns.

1.1 Hactosmee Tlonoxene paspaorano o coorsercrain ¢ 3axonom PO «OG oSpasosaniiy, Verason
MBJIOY /c ofs «Comnxo» ¢. Bepesonsa (nasee JIOY).

1.2 Hacrosee Tonowerte paspabOTAHO MO PErIAMEHTALLH PAGOTH ¢ THYHBINH ACIINH BOCTHTIHIIKOD
JAETEKOrO cata W OMpEREAseT nopsiox xeiicranii scex Kareropwi pedotimkos JIOY, ywacayiouux
‘paGoTe ¢ phIERASBANHON AOKyMCHTAIHET.

1.3 Hacrosuee Ionowenre yTaepiactea npukasow 10 JIOY 1 ARTHRETCH OGHSTELHAM 1A BCEX Kateropii
nefarorIECKIX W AAMMHHETPATHBLIX paGoTHHKOB IOY.

1.4JIH1OE €710 BOCTHTAHHHKA ABIACTCA OOKIATEbHAM AOKYMEHTOM 1A KEKIOT0 peGerka JIOY i mxoau o
HOMeHKTATYpY 7.

2. Conepmanne mamoro fea.

2.1.Inaw0e 26710 opopweTcs npw nocTyAeiMM pederka b J10Y.

2.2.JlHOMY A€y MIPHCBAHBACTCR HOMCP b COOTBETCTBHH ¢ SATHCHO b ATQABHTHOH KHHTE BOGTHTAHHHKOB.

2.3.Jln0€ 2710 OPMAPYETCH 13 CIERYIOINX TOKYMEHTOB:

- 3aTB7CHHE OAHOTO W3 OTITE i (3aKONHEIX MpEACTABHTEEH) O MpHeNe peGenka 8 J0Y;

- Hanpaserme Orztena oGpaonarA TTeppovaiicKoro pafiona;

- KNS CBTETETLCTB O POKJIEHHH PEGEHKI;

- KOMHS MEZMLIMHCKOTO TIOTHCA PeGerK;

- A0TOBOP 0 COTPYAHHYECTBE oNMTEneH (3aKkoHHEIX npercTasTenei) ¢ JI0V;

- 3AABICHME-COTIACHE POTITEIIEH (3AKOHHEIX MPEICTABHTENEH) Ha 0GPAGOTRY.
TePCOHATBHEIX AalH

- KO CTPAXOBOTO CBWIETERCTER FOCYTAPCTREIHOTO IEHCHOMHOO CTPAXOBANHS;

- KO NACTIOPTa POAHTEA (EKOHIOTO MPECTABHTCR):

- ABHMBIE PaSTHUMBIX AMATHOCTHK, TIPOROIMBI ¢ PEGEHKOM, IMHANHK EX0 DATBHTHA;
TPONOMETPHYECKHE TaHIe pasBHTHs peGerika b JIOY (5ec, poct).

2.4, TIpH NIEPEXOQE 3 APYTOrO OGPAIOBATEHOTO YHPEAEHHA COXPANAIOTCR IOKYMEHTH JIHUHOTO A7a,
‘cpopumpoBartoro b npecien /10Y.

2.5. JIHHOE €10 CONCPHT OIHCS AOKYMCHTOB.

2.6.JIWHOE J10 MOKET TIONOARSTES. IOKYMEHTAMH B IpOLECce 0GydeHis (3aABAEHHS POANTEACH, CIpaBKi,
sakmosenns OTMIIK n 1p.). Tipn seGuirin 13 JIOY B awssoe 7e10 A0GABIFETCA KOMMA NPHKAZA 0O
oTmcaCHM.

3. TpeGopans k Be1CHMIO W XPAEHII0 AL €1
3.4.IWAHHE A€ BOCTINTAHHHKOB BEAYT BOCIMTATEIH FYIITSL
3.5.Bee 3amHCH B THHHbIX ACTEX JAAOTCR BRKYPETHO, Ge3 Henpanesil, TOTKO Hepmiaaws, Ecan tonyiuers
OUIHGKa, BHOCHTES HCTIPABIEHHE, KOTOPOE TABCPSETCA NOATHCHIO SABEAYIOEH H NEHaTHO.
3.6.Jlwsmsic ena xpamiTes B rpynne. Bee AHAHNIE J€1a BOCHHTAHHHKOB XPAHATCA B OIHO TATKE CO CTHCKOM
OGYSAIOUAXC B ATGABHTHOM MOATKE i OGHOBISIOTCR EAXCIOHO.
3.7.BoCNHTATEAH MOCTORHHO CIEAST 32 COCTORHHEM AMUHBIX 1€ W TDHHHNGIOT MCPH K X NPABHILHOMY
Bezeimo.
4. KOHTpO:th 38 BetCHMEM TWIHBIX 11
TIpOBEpKa MILEX 7€ OBYNBIOUUIXES OGYUICCTAIACTER CTapilH BOCIHTATEIeM, 3apeayiounn JIOY He venee 2X
Pa3 B ron. B HeOGXOTUMBIX CTYHARX TPOREPKA OCYIIIECTATSETES BHEMIAHOBO, ONEPATHBHO. T10 HTOraM IPOBPOK
cocTannsioTes crpask. TTo WTOTaM KOHTpOT 3aseyiouLHi JIOY BIPABE IPMEHSTS MEPH TIOOUIPCHHS 1
BabicKanui.




