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ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ ВЕДЕНVIЯ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ВОСПИТАННИКОВ

дошкольных групп,

созДанньж на базе муниципального казённого общеобразовательЕого учреждения
<<Средняя общеобразовательная школа с. Тауйск>

1. Общие положения

1.1.Настоящее Положение определяет порядок ведения личных дел воспитанников
дошкольньD( групп на базе МКОУ кСОШ с. Тауйск>;

1.2. Положение разработано в соответствии с 27З - ФЗ от 29.|2,2012 года кОб
образовании в РФ>>, Приказом Минобрна}ки России от 08.04.2014 Ne 293 кОб
утверждении rrорядка приёма на обl^rение по образовательным прогр{l]чIмЕlм

дошкольного образования);
1.3. Ведение личных дел воспитанников возлагается на .Щиректора МКОУ кСОШ с.

Тауйск>.

2, Порядок формирования личных дел воспитанников

2.1.Формировzlние личного дела воспитilнника производится непосредственно после его
зачисления в образовательную организацию на осЕоваIIии приказа rЩиректора или на
основании перовода воспитанника из другой дошкольной образовательной
организации.

2,2.В соответствии с вышеперечисленными нормативными документами, личные дела
воспитанников содержат следующие документы:,/ медицинская сrrравка (в дальнейшем находится у медицинского работника);,/ направление администрации муниципального образования кольский городской
округ) в дошкольныо группы на базе МКОУ кСОШ с. Тауйск>;

,/ зtulвление о затIислении в дошкольные группы на базе МкоУ кСоШ с. Тауйск>;
,/ копия свидетельства о рождении;,/ копия паспорта родителя (законного представителя) ребёнка;,/ договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования;
,/ документы, шодтверждающие право на получение льготы по родительской плате

(rrри наличии);
,/ расписка в получении документов дJuI зачисления ребенка.

2.З.Иные документы, представленные родитеJuIми (законньпrли представителями)
воспитанника дополнительно :

Вводится



,/ копия полиса обязательного медицинского страхования ребёнка,
./ копия страхового полиса обязательного пенсионного страхования ребёнка.

2.4.личное дело воспитанника ведется в течении всего периода его нахождения в

образовательной организации.

3. Порядок ведения, учёта и храненllя личных дел воспитанников, выдаче

отдельных документов из них.

3.1.В личное дело воспитанника заносятся общие сведения о воспитаннике и егО

родителях (законньrх представителях),

з.2.личное дело имеет индивидуальный номер (порядковый номер в соответствии с

книгой vчета движения воспитанников) располагаются по мере их поступления. На

каждого воспитанника формируется индивидуальный файл с персональными ДанныМи

о воспитаннике.

титульная страница файла имеет установленный образец (приложение 1).

3.3.Хранение и учёт личных дел воспитанников организуется с целью быстрОгО И

безошибочного поиска личных дел. обеспечения их сохранности, а так же обеспечения

конфиденциаJ,Iьности сведений. содержашихся в документах лиЧНЫХ ДеЛ, ОТ

несанкционированного доступа.
3.4.Личные дела хранятся в кабинете у директора мкоУ (СоШ с. Тауйск>) в строго

отведённом месте. ответственность за хранение личных дел возлагается на директора

N4KOY (СОШ с. Тауйск>.

3.5.личные дела каждой группы находятся в папках и разложены в алфавитном порядке.

В состав папки входят:обложка с названием группы (Приложение 2); внутренняя

опись документа кахсдой группы (прилоlкение 3);список воспитанников группы

(Приложение 4).

3.6.ЛичнЫе дела воспитанНиков велуТся воспитателеN,1. Записи в личном деле необходимо

вести четко, аккуратно, фиолетовой пастой. Если допущена ошибка, вносится

исправление, которое заверяется подписью директора и печатью.

з.7"обrцие сведениJI о воспитаннике корректир}тотся воспитателем по мере изменения

данньD(.

3.8.Список воспитанников группы меняется ежегодно воспитателем.

3.9.воспитатели постоянно следят за состоянием личных дел и принимают меры к их

правильном.Y ведению.

з.10. Личное дело может пополняться документами в процессе обучения (справки.

заключения ПМПК и др.)

з.11. При выбытии воспитанника из МКоУ (СоШ с. Тауйск>) в другое образовательное

учреждение lIишется (законным представителем) родителем заявление о выбытие

воспитанника, из личного дела выдается направление администрации и медицинская

справка (находящаяся у медицинского работника).
з.12. Личные дела воспитанников хранятся в архиве N4Koy кСоШ с. Тауйск> в течение

3 лет после выбытия. При выбытии в личное де,цо добавляется копия приказа об

отчислении.

4. Ответственность участников образовательного процесса за персональные

данные, содержащиеся в личном деле воспитанников.


