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· согласие родителей (законных представителей) воспитанника на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка;

· свидетельство о рождении ребенка (копия);

·  копия приказа о зачислении воспитанника в Учреждение

- копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

· документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) (копия);

· 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;

· 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 на закрепленной территории  для детей, проживающих на закрепленной территории;

· договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования между родителями (законными представителями) и Учреждением

· копия приказа об отчислении из Учреждения

· иные документы, представленные родителями (законными представителями) воспитанника (копия полиса обязательного медицинского страхования ребенка, копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования ребенка). Перечень документов, представленных родителями (законными представителями) дополнительно, вносится ими собственноручно в заявление о приеме. 
2.4.Представленные копии документов заверяются подписью заведующего Учреждения и печатью Учреждения.

2.5. При формировании личного дела воспитанника вкладывать в него документы (или заверенные копии документов), не обозначенные в п. 3.6 Порядка, запрещено.

2.6.Личное дело содержит опись документов.

3. Порядок ведения и хранения личных дел

3.1. В личное дело воспитанника заносятся общие сведения о ребенке.

3.2. Личное дело имеет номер, соответствующий номеру в книге движения  воспитанников.

3.3. Личные дела воспитанников ведутся заведующим. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно, фиолетовой пастой.

3.4. Общие сведения о воспитаннике корректируются заведующим по мере изменения данных.

3.5. Личные дела воспитанников хранятся в кабинете заведующего Учреждения в строго отведённом месте. 

3.6. Личные дела одной группы находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке.

3.7. Список воспитанников группы сверяется ежегодно, в соответствии с автоматизированной информационной системой «Электронный детский сад».

3.8. Заведующий постоянно следит за состоянием личных дел и принимают меры к их правильному ведению.

4. Порядок проверки личных дел воспитанников

4.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется делопроизводителем, старшим воспитателем и заведующим Учреждения.

4.2. Проверка личных дел воспитанника осуществляется по плану в начале учебного года. В необходимых случаях, проверка осуществляется внепланово, оперативно.

4.3. Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел воспитанников.

5. Порядок выдачи личных дел воспитанников при выбытии из  Учреждения.

5.1. Выдача личного дела родителям воспитанника производится заведующим  Учреждения  после издания приказа  об отчислении воспитанника.

5.2.При выдаче личного дела заведующий Учреждения делает отметку о выдаче личного дела в книге учета движения детей.

5.3. Личные дела воспитанников, завершивших дошкольное образование, а также личные дела, не затребованные родителями (законными представителями) воспитанников, передаются в архив  Учреждения, где хранятся в течение 3 лет со дня отчисления воспитанника из  Учреждения.

� EMBED AcroExch.Document.7 ���








[image: image2.png]Tipeacesatem. npooua

MEJIOY «JlcTexu cat Ne93 MEFOY, alferciug cai Nio3
i ki
TA Cymesn = MR

017, o« B 017

eraue Pacentftpervos yrpepzcio ta
OGN ke
260 vax 200715

o

BporoRa N5

Lopaos:
ODMMDORAIIR, NpalICHIH I Been A WARBLX TET WO TAHHIKOD
MBUOY «lerexut can W93 Tacromca

LT HaeTommu Tlopasor opscposisin, XpaLTn 1 ek TGS 161 wocTTAIMLON (e
Uepna) MBIOY oflerciit cax 1693 «JlacTomiay {5 ice — YpeaICine) onpeie et ToeSosatin
0 OlapUIEHI, AONHENAO (SCTEMN) 1t XICIID JANY ACK 30CTITAHN kOB, & Tax st
PETTQUENTHDYCT OTATS 4 1OCACIOBTERHOCTL PaBOTL COMFYINROD Yapemtcnin ¢ ATk
e —
1.2 Hactomnwh Mopazok peipalaras s coommercrion ¢
Ponepa N aRomeN 1 29 exaops 20121 Mo 27303 05 oipsostin 8 Pocendexail

Sesepune,

- DT koo P (O IPEOALISIE A N 152-073 or 27,07 2006 ¢

- Macrasoptenmess Hpamanennotsa PO or 17115007 1. X 781 <O yroepistenn oo
05 DCCTETENIM AEIOMIGIOCTI ICDCOIATLIL AUNHY TR 16 oduianice 3 fmbopwarisne o
B T TR N ———
KA BOCCITANI K 1pH OBPADOTKE €1 NEPCOIIVTITAN BHAL, § TOM S11C)& AaIGITH [paD 12
HETUKCHORCILIOCTS 4 XIEIE, Lk 3 SCUEETIY O iy

- Tipukazens Manwse1opeTea o5 pcnsanss 1t syt Poccniicioii s o1 8 spe s 214 1
Me 293 06 yracpiinn Tupia IPIEVA Wi WOVICHHE TO OTPSKTOTLIIN porpa
OROTLOrD oFps e

- LIGTOMEHIcM 0 IPIESe ST anEIISOD & Yapesc e,
13, HacTommml opaon paspstionun ¢ UeILO permsesraimne pasoria ¢ o et
ULV RHRGD VSPRUAS I OTNEINET TCPAION icieriil DCEX Kteopwil corpyamson
SUPCKieHts VCTEYIOWINN # PUBOT © L eI TOKy e
14, IO 10 MAIRCTCR OBHEATE B JOLSNEITN 11 KEGKTOTO RO Fa-kn Y tpesaenin
1.5, FIGhopmartin IO TET2 UINTUURD. OFHOCITES K KepEIa sy HILD: T 16 v
R E = TSt —————
1.6, Ormeretsemoecs 38 cofawnense yeramom e TIOLION TheSoN RIS 1 heex

2 Uopsox oopstemmn

HBIX €T UM W0 I 68N B Yopetenne,

21, THMI0E 5e710 KeHCTER 12 DS UL TpeGhanaine SOSTITANI n VopRTerTn,
22 Hi KULIOL MOSTITANIIG. 1 pAHATSID (33HCIENKOI0) B YOO TETe, domipyeTes Tesos
B e e —

- SBTRIINE . (SIKOMIS pACTADITETEH) o npeNe:



_1569160376.pdf


Согласовано» 
Председатель профкома 
МБДОУ Детский сад .N'293 


Ласточка-


«Утверждаю»
Заведующий
МБДОУ Детский сад №93
i <»vV


1 Г.А. Суниева 
от 16 мая 2017 г.


______ Д.З. Галиуллина
от 26/, мая 2017 г.


Введено в действие Рассмотрено и утверждено на 
педагогическом совете


приказом заведующего от 
« 2 6 »  мая 2017 г. № 77 от « 26 » мая 2017 г. 


протокол № 5


Порядок
формирования, хранения и ведения личных дел воспитанников 


МБДОУ «Детский сад №93 «Ласточка»


1 Л.Настоящий Порядок формирования, хранения и ведения личных дел воспитанников (далее- 
Порядок) МБДОУ «Детский сад №93 «Ласточка» (далее — Учреждение) определяет требования 
по оформлению, заполнению (ведению) и хранению личных дел воспитанников, а так же 
регламентирует этапы и последовательность работы сотрудников Учреждения с личными 
делами воспитанников.
1.2.Настоящий Порядок разработан в соответствии с:


Федеральным законом от 29 декабря 2012г. № 273-ФЭ «Об образовании в Российской 
Федерации»;


- Федеральным законом РФ «О персональных данных» № 152-ФЗ от 27.07.2006 г.
- Постановлением Правительства РФ от 17.11.2007 г. № 781 «Об утверждении Положения 


об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных 
системах персональных данных» с целью обеспечения уважения прав и основных свобод 
каждого воспитанника при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на 
неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну»;


- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 8 апреля 2014 г 
№ 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам 
дошкольного образования»;


- Положением о приеме воспитанников в Учреждение.
1.3. Настоящий Порядок разработан с целью регламентации работы с личными делами 
воспитанников Учреждения и определяет порядок действий всех категорий сотрудников 
Учреждения, участвующих в работе с вышеназванной документацией.
1.4. Личное дело является обязательным документом для каждого воспитанника Учреждения.
1.5. Информация личного дела воспитанника относится к персональным данным и не может 
передаваться третьим лицам за исключением случаев, предусмотренных законодательством.
1.6. Ответственность за соблюдение установленных Порядком требований возлагается на всех 
лиц, имеющих допуск к личным делам воспитанников.


2.1. Личное дело ведется на всем протяжении пребывания воспитанника в Учреждении.
-.2. На каждого воспитанника, принятого (зачисленного) в Учреждение, формируется личное 
дело.
2.3.В личное дело воспитанника вкладываются следующие документы:
- заявление родителей (законных представителей) о приеме;


2. Порядок оформления личных дел при поступлении в Учреждение.






