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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.
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CoraacoBano» «Y TBepKIaI0»
[Ipeaceaarens npodroma 3aBe 1yIOIIMI
MBJIOY «Jletckmii ca1 Ne93 MBAOY, «Jletcruii cax Ne93
Jlacyguxa «Tlacroagdh . v -
A I''A. Cyanesa ﬁé 7‘ 3. Tamyuaa
oT « 2¢/» mas 2017 . oF « 26 Mag 20171
BBeaeHo B aeiicTBHe Paéc.uq‘rpeno H YyTBEPKIECHO Ha

e 1arOFHYECKOM COBeTe
TIPHKa30M 3aBEYIOLIET0 OT 2+ WIS
«26» mas 2017 r. Ne 77 OoT « 26 » mas 2017 r.

IIpOTOKO.T Ne 5

ITopsinox
(bopmupoBaHus, XpaHeHHSs U BeJCHHS JUYHbIX 1€/ BOCIHTAHHHKOB
MBJOY «/lerckuii cax Ne93 «Jlacrouka»

1.1.Hacrosimmii TTopsimok hopMupoBaHus, XpaHEHHS U BeIeHMs THUYHBIX 1€ BOCIUTAHHHKOB (nanee-
[Topsanox) MBJIOY «/lerckuit cax Ne93 «JlacToukay (nanee — YupexeHue) onpenenseT TpeGoBaHHs
N0 O(QOPMIIEHHIO, 3ANONHEHHIO (BEAEHHIO) M XPAHCHHIO JHYHBIX Jej BOCIIUTAHHUKOB, a TaK e
PCTJIAMCHTHPYCT 3Talbl M IOCJIEI0BATEIBHOCTh PAbOTHl COTPYAHHKOB YUpPEXKICHHS C JIHYHBIMU
JleJIaMH BOCITUTAaHHHKOB.
1.2 . Hacrosimuii [Topsimok paspaGoTaH B COOTBETCTBHH C:

- DezepanbHBIM 3aKOHOM OT 29 nmekabps 2012r. Ne 273-®3 «06 obpaszoBanuu B Poccuiickoit
Deneparumy;

- OenepanbubM 3ak0HOM P® «O nepconanpHbIX gaHHBIX» Ne 152-D3 ot 27.07.2006 r.

- llocranosnenuem [1pasutenscrsa PO or 17.11.2007 . Ne 781 «O6 yTBepxaeHuHu [lonoxenus
00 obecneueHHH 0€30MaCHOCTH MNEPCOHANBHBIX JAHHBIX Npd uX 00paboTke B HH()OPMALUOHHBIX
CHCTEMaX ICPCOHANBHBIX NAHHBIX» C IEJIBI0 OOECHEYEHHs YBAXKEHHS INPAaB M OCHOBHBIX  CBOOOJ
Ka)X10T0 BOCIIUTaHHUKA IIpH 00pabOTKe €ro NMepcoOHaIbHBIX JAHHBIX, B TOM YHCIIE 3aIMHTHI paB Ha
HETPUKOCHOBEHHOCTh YaCTHOM JKU3HH, JIMYHYIO H CEMEHHYIO TallHY»;

- Ilpukaszom Munucrepcrsa o6pasoBanus u Hayku Poccuiickoit ®enepanuu ot 8 anpens 2014 r
Ne 293 «O6 yteepxnennu Ilopsaka npuema Ha oGydeHue 0 00pa3oBaTeIbHBIM IPOrpaMMaM
JIOIIKOJILHOTO 00pa3oBaHMsI»;

- [Tonoxenuem o mpremMe BOCIUTAHHUKOB B Y upesk/ieHHe.
1.3. Hacrosmmii Ilopsanok paspaGotan ¢ membio periamMeHTaluu paboThl ¢ JIMYHBIMH J€JIaMU
BOCIIMTAHHUKOB YUYPEKIEHUsI M ONpeNesseT NOPANOK JIeHCTBHH Beex KaTeropul COTPYIHHKOB
YUpeKAeHHs!, Y9aCTBYIOIMX B pabOTe ¢ BBIIEHA3BAHHON JOKYMEHTAIHE},
1.4. Jln4noe neno sBnsiercs 06s3aTebHBIM TOKYMEHTOM JUIS Ka%/I0r0 BOCITMTAHHIKA YyupexaeHus.
1.5. Vudopmanus IHYHOTO Jena BOCIUTAHHHKA OTHOCHTCSH K NEPCOHANIBHBIM JAHHBIM M HE MOMKET
IIEPEIaBaTbCsl TPETHUM JIMIAM 33 HCKITIOYECHHEM CIIy4YaeB, IIPeIyCMOTPEHHBIX 3aKOHOIATEIECTBOM.
1.6. OTBETCTBEHHOCTD 3a COONIOJEHHE YCTAHOBIICHHBIX [TopsinkoM TpebGoBaHMI Bo3araeTcss Ha Bcex
JIAL, UMEIOIIHX JOIMYCK K JIMYHBIM JIeJIJaM BOCIIUTAHHHUKOB.

2. Iopsinok opopmiIeHHS! THYHBIX €1 IPH MOCTYILICHHH B Yupexnenue.

2.1. JInuHoE N1eN0 BeJIeTCst Ha BCeM MPOTSKEHHH PeOBIBAHHS BOCIUTAHHUKA B YupexneHuu.

2.2. Ha xaX10ro BOCIHTAHHHKA, NPHHSATOIO (3auncnennoro) B Yupexuenue, GOpMUPYETCS THUHOE
IETIO.

2.3.B 1M4HOE 1€710 BOCIIMTAHHKKA BKJIABIBAIOTCS CJICAYIOLIHE JIOKYMEHTBI:

- 3a5BJICHUE POJIUTEIICH (3aKOHHBIX MIPEICTABHUTENIEN) O IPHEME;







