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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о формировании, ведении, хранении и проверке личных дел воспитанников МАДОУ «Детский сад № 402 комбинированного вида» Советского района г. Казани (далее - МАДОУ), разработано с целью регламентации работы с личными делами воспитанников и определяет требования по оформлению, заполнению (ведению) и хранению личных дел воспитанников, а также регламентирует этапы и последовательность работы сотрудников МАДОУ с личными делами воспитанников. 

1.2.
Настоящий Порядок разработан в соответствии с:

· Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных»;

· приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 августа 2013 года № 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам дошкольного образования»;

-
приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 8 апреля 2014 года № 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение  по образовательным программам дошкольного образования»;
- постановлением Кабинета Министров от 04 декабря 2015 года «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Постановка на учет и зачисление детей в муниципальные образовательные организации, реализующие основную общеобразовательную программу дошкольного образования (детские сады)» в г. Казани (далее – Административный регламент);
-
Правилами приема детей в МАДОУ.
1.3. Личное дело воспитанника МАДОУ - это совокупность данных о воспитаннике, представленных в виде соответствующих документов (или их заверенных копий). Личное дело воспитанника представляет собой индивидуальную папку с файлами, в которой находятся документы (или их заверенные копии).

1.4. Личное дело ведется на каждого воспитанника МАДОУ с момента зачисления в МАДОУ и до отчисления воспитанника из МАДОУ в связи с прекращением образовательных отношений.

2. Порядок оформления личного дела при поступлении воспитанника

2.1. Личное дело заводится сотрудником, ответственным за ведение личных дел воспитанников, при поступлении воспитанника в МАДОУ.

2.2. Личное
дело ведется на протяжении пребывания воспитанника в МАДОУ.

2.3.
При зачислении воспитанника родители (законные представители) предоставляют следующие документы:

2.3.1. Обязательные документы (в соответствии с Административным регламентом):

- заявление родителей (законных представителей) о приеме с отметкой об ознакомлении с лицензией на осуществление образовательной деятельности, уставом детского сада, образовательной программой, иными локальными актами под личную подпись;

· документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя), страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования родителя (законного представителя) (копии);
· 
документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской Федерации (копия); документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка) (копия); документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской Федерации (копия) - для детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без гражданства.
2.3.2. В целях синхронизации сведений о зачисленном ребенке с АИС «Электронный детский сад» необходимо предоставление копий следующих документов:
· свидетельство о рождении ребенка;

· свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства;

· СНИЛС ребенка и родителя.

2.3.3. Иные документы:
· согласие родителей (законных представителей) воспитанника на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка;

- иные документы, представленные родителями (законными представителями) воспитанника (копия полиса обязательного медицинского страхования ребенка). Перечень документов, представленных родителями (законными представителями) дополнительно, вносятся в журнал регистрации.

2.3.4. На основании предоставленных документов с родителем (законным представителем) заключается договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования между родителями (законными представителями) и МАДОУ. Экземпляр договора приобщается к личному делу воспитанника.
2.4. При формировании личного дела воспитанника вкладывать в него документы (или заверенные копии документов), не обозначенные в п. 2.3 Порядка, запрещено.

3. Порядок ведения и хранения личных дел
3.1. В
личное дело воспитанника заносятся общие сведения о ребенке.
3.2. Личное
дело имеет свой номер.
3.3. Делопроизводитель
вносит в личные дела сведения о прибытии или выбытии воспитанника (куда выбыл, откуда прибыл, № и дата приказа).

3.4.Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно, фиолетовой (синей) пастой.

3.5. Общие сведения о воспитаннике корректируются по мере изменения данных.

3.6. Личные дела воспитанников хранятся в кабинете заведующей в строго отведенном месте.

3.7. Личное дело в обязательном порядке должно содержать внутреннюю опись документов.

4. Порядок хранения личных дел воспитанников при выбытии из МАДОУ

4.1. При выбытии ребенка из МАДОУ личное дело оформляется в архив.

5. Порядок проверки личных дел

5.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заведующим МАДОУ.

5.2. Проверка личных дел воспитанников осуществляется в начале учебного года. В необходимых случаях, проверка осуществляется внепланово, оперативно.
5.3. Цели и объект контроля - правильность оформления личных дел воспитанников МАДОУ.

5.4. По итогам проверки оформляется справка с указанием замечаний (при наличии замечаний).

5.5. По итогам справки заведующий вправе издать приказ с указанием санкций за ведение личных дел.
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Положения о формировании, ведении, хранении и проверке личных дел воспитанников МАДОУ «Детский сад № 402 комбинированного вида» Советского района г. Казани

Проект Положения о формировании, ведении, хранении и проверке личных дел воспитанников рассмотрен на родительских собраниях в группах. 
Отметки о согласовании (несогласовании) приведены в протоколах родительских собраний.
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