[image: image1.png]Myuuunnansuoe kazénnoe AOLIKO/ILHOE 06pa3oBaTeaLHOE yupexaenue
«OKTA6pbeKHii neTcKuii cag Ne3 «Bepésicar»
OxTa6pbeKoro MynHuunamsHOro paiiona
Boarorpanckoii o6nacru

404321, Boarorpaackas 06.1., p.o. OkT6phcKHii, ya. Jlennna, .76,
HMHH 342100229916, KIIIT 342101001, Teu. 8(84475) 6-20-84,
E-mail:berezckaZOlZ@yandex.ru

ITOJIOKEHUE
O ITIOPSIIKE BEJAEHWS JIMUHBIX AEJ BOCOHUTAHHUKOB
MKAOY «Okrsi6psekuii getekuii can Ne3 «Bepéska»
OxTa6pbekoro mynnunnanbHoro pationa
Bouarorpancxkoii o6aacrn.

1. O6mue nonoxenus

L.1. Hacrosmee Ilonoxenue ONpEeNeNnseT MHOPSNOK BENEHHMS JHYHBIX e
BOCIIUTAHHHKOB
MKJIOY «Oxrs6pscxuit Aetckuii ca Ne3 «Bepéskay OxkTa6pbckoro
MYHULHITANBHOTO paiiona Bonrorpanckoii obmacthy;

1.2. Tlonosxenue Pa3paboTaHo B COOTBETCTBHHE ¢ DenepanbHbEIM 3aKOHOM OT
29.12.2012 rogma Ne273-®3 «O6 obpasoBannu B Poccuiickoii Denepauun,
Mpukazom Muno6puayku Poccuu ot 08.042014 roma M 293 «O6
YTBEDXKNIEHHH MOpsifKa TpuéMa Ha ofy4enne 1o o6pazoBaTembibIM
IIporpamMmMam JOIIKOJIBHOTO 06p830BaHI/IH>>;

1.3. Benmenue nmunbix men BOCIHUTAHHMKOB BO3NAraeTcs Ha 3aBE/IyIOLIero
MKIOY «OKTSOPECKHiT HeTcKmit can Ne3 «Bepéskay.

2. Mopspgox (bopmMupoBanus aHUHBIX Ke BOCITHTAHHHKOB

2.1. ®opmuposare  mEuHOrO Jena BOCIMTaHHUKA MPOU3BOAUTCS
HEIIOCPENICTBEHHO MOCIE €r0 3a4YUCIeHHs B 06pasoBaTelbHyI0 OpraHU3ammio
Ha OCHOBAHWM NpHKa3a 3aBENYIOLIEr0 WIM Ha OCHOBaHHH IlepeBoja
BOCIIMTaHHUKA W3 IPYTOH JOLIKONBHOMN obpasosarelbHOl opratu3amyy.

2.2. B cootsercraun ¢ BLIICTIEPEYHCIEHHBIME HOPMATHBHBIMU NOKYMEHTaMH,
JIHYHBIC 1ENTa BOCIIUTAHHUKOB COZlepIKaT CIIEYIOIINEe JOKYMEHTbI:

v MeauimucKas KapTa (B nanbHeuieMm  maxomurcs Y MEJMLHHCKOro
paboTHuKa);




· выписка из приказа о зачислении ребёнка в МКДОУ «Октябрьский детский сад №3 «Берёзка»;

· заявление родителя (законного представителя) о зачислении ребёнка в МКДОУ «Октябрьский детский сад №3 «Берёзка»;

· направление отдела по образованию  в МКДОУ «Октябрьский детский сад №3 «Берёзка»;

· договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования;

· копия свидетельства о рождении;

· копия паспорта родителя (законного представителя) ребёнка;

· документы, подтверждающие право на получение льготы по родительской плате (при необходимости);

· копия медицинского полиса ребенка;

· копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; 

· согласие законного представителя на обработку персональных данных;

· документы, подтверждающие право на предоставление компенсации части родительской платы (в дальнейшем находятся в бухгалтерии учреждения);
· справка о составе семьи.

2.3. Личное дело воспитанника ведется в течении всего периода его нахождения в образовательной организации.

3.Порядок ведения, учёта и хранения личных дел воспитанников, 

выдаче отдельных документов из них.

3.1. В личное дело воспитанника заносятся общие сведения о воспитаннике и его родителях (законных представителях).

3.2. Личное дело имеет индивидуальный номер (порядковый номер в соответствии с книгой учета движения воспитанников), документы  располагаются по мере их поступления. На каждого воспитанника формируется индивидуальная папка  с персональными данными о воспитаннике. Папка содержит внутреннюю опись документов (Приложение 3);

Титульная страница папки  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 также обеспечения конфиденциальности сведений, содержащихся в документах личных дел, от несанкционированного доступа посторонних лиц.

      3.4. Личные дела хранятся в кабинете у заведующего  МКДОУ «Октябрьский детский сад №3 «Берёзка» в строго отведённом месте.

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

  В состав папки входят:

- обложка с названием группы (Приложение 2);

-  список воспитанников группы (Приложение 4).

3.6. При выбытии воспитанника из МКДОУ «Октябрьский детский сад №3 «Берёзка» в другое образовательное учреждение пишется  родителем (законным представителем) заявление о выбытии воспитанника, из личного дела выдается  медицинская карта, находящаяся у медицинского работника.


3.7. Личные дела воспитанников хранятся в архиве МКДОУ «Октябрьский детский сад №3 «Берёзка» в течение одного года  после выбытия.

4. Ответственность участников образовательного процесса за персональные данные, содержащиеся в личном деле воспитанников.

4.1. Родители (законные представители) несут ответственность за правильность предоставленных персональных данных, их подлинность, своевременное сообщение образовательной организации об их изменении.

4.2. Образовательная организация несёт ответственность за сохранность и конфиденциальность сведений и документов, содержащихся в личных делах воспитанников.
5. Заключительные положения.
5.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения, до изменения или отмены.

5.2. Настоящее Положение подлежит обязательному размещению на официальном сайте МКДОУ «Октябрьский детский сад №3 «Берёзка».

Приложение 1

Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение «Октябрьский детский сад №3 «Берёзка»

Октябрьского муниципального района

Волгоградской области

Группа  
(название группы)

Приложение 2

	Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение «Октябрьский детский сад №3 «Берёзка»

Октябрьского муниципального района

Волгоградской области

Личное дело № ______

___________________________

____________________________

(ФИО воспитанника, дата  рождения)

  Начато _________________

  Окончено_______________

2015 год




Приложение 3

Внутренняя опись документа

	№
	Наименование  документа



	Кол-во
листов

	1.
	Направление отдела по образованию
	

	2.
	Заявление родителя о зачислении в МКДОУ
	

	3.
	Договор об образовании
	

	4.
	Выписка из приказа о зачислении ребёнка
	

	5.
	Копии свидетельства о рождении ребёнка
	

	6.
	Копия расчетного счета 
	

	7.
	Копия паспорта родителя
	

	Прочие документы

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	       Всего документов
	


Приложение 4
Список воспитанников группы

«_____________________»
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п/п
	Фамилия Имя
	Дата рождения
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