[image: image1.jpg]MyHHIUMTATBHOE TOMIKOIbHOE 00pa3oBaTebHOE yIpeKACHHE «Jlerckuii can
061Iepa3BUBAIOLIET0 BU/IA C IPUOPHTETHBIM OCYLECTBICHUEM
[103HABATENLHO- PEYEBOTO Pa3BUTHS BOCIIUTAHHIKOB Ne202 «3omymika» roposa

ByznenHoBcka By 1eHHOBCKOro paioHay

COTJIACOBAHO:
IpezncenaTens NepBUYHOM

npo¢cor03HON OpraHu3aluy

MIOY.
“/- Aneiinukosa E.B.

Ne 202 «3omymka»

TTOJIOXKEHUE

YTBEPKJAEHO:
Zapenyrommit MAOY JIC Ne202
«30IynIKay T. ByﬂéHHOB_CKa

nipukas No X g ‘onérﬁ‘ 2021r.

E.B./Andeposa

/

0 BejleH¥e TMUHBIX JIe]l BOCIIUTAaHHUKOB
MIOY JIC Ne 202 «3omymika» r.byneHHOBCKa

2021w,



                                         
ПОЛОЖЕНИЕ

О ВЕДЕНИИ ЛИЧНЫХ ДЕЛ ВОСПИТАННИКОВ МДОУ.
1. Общие положения.
1.1. Настоящее Положение разработано с целью регламентации работы с личными делами воспитанников МДОУ и определяет порядок действий всех категорий работников МДОУ, участвующих в работе с данной документацией.

1.2. Настоящее Положение утверждается приказом по МДОУ и является обязательным для всех категорий педагогических и административных работников.
2. Порядок оформления личных дел при поступлении в МДОУ.
2.1. Личные дела воспитанников формируются воспитателем группы  на основании личного заявления родителей (законных представителей).
Для оформления личного дела должны быть представлены следующие документы:

- копия свидетельства о рождении;

- справка о составе семьи;

- заявление родителей (законных представителей) с указанием, что родители ознакомлены с Уставом МДОУ;
- медицинская карта ребенка;

- документ, подтверждающий регистрацию ребенка по месту жительства или месту пребывания на закрепленной территории.
2.2.  Основанием для издания приказа «О зачислении» служит заявление родителей (законных представителей).
2.3.  Личное дело ведется на всем протяжении  нахождения воспитанника в МДОУ.
2.4. Личные дела воспитанников  хранятся у заведующего в строго отведенном месте. Личные дела одной группы находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке.
2.5.  Контроль над  состоянием личных дел осуществляется воспитателем группы. 
2.6. Проверка личных дел воспитанников осуществляется по плану внутрисадовского  контроля, не менее 2-х раз в год. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно. 

2.7.  Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел воспитанников.
2.8.  За систематические грубые нарушения при работе с личными делами воспитанников заведующий  вправе объявить замечание или выговор, снять стимулирующие выплаты.
3. Порядок работы воспитателей с личными делами воспитанников.

3.1.  Воспитатели проверяют состояние личных дел ежегодно в сентябре и мае текущего года на наличие необходимых документов.
3.2.  Личные дела воспитанников ведутся воспитателем группы. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно и только синей шариковой ручкой. 
3.3.  Общие сведения об воспитанниках корректируются педагогом  по мере изменения данных.

4. Порядок выдачи личных дел учащихся при выбытии из школы.

4.1. Выдача личного дела родителям воспитанников производится заведующим  МДОУ при наличии приказа «О выбытии».
4.2. Личное дело воспитанника выдается на руки родителям (законным представителям) по их  личному заявлению. 
4.3.   Личные дела, не затребованные родителями, передаются в архив МДОУ, где хранятся в течение 3 лет со дня выбытия воспитанника из МДОУ.
