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Положение

о ведении личных дел воспитанников муниципального дошкольного образовательного учреждения

«Детский сад № 74»

1. Общие положения

1.1.  Настоящее Положение разработано для муниципального дошкольного образовательного учреждения «Детский сад № 74» (далее  -  ДОУ) с целью регламентации работы с личными делами воспитанников ДОУ и определяет порядок действий всех категорий работников ДОУ, участвующих в работе с 

вышеназванной документацией. 

1.3. Настоящее Положение утверждается приказом по ДОУ и является обязательным для всех категорий педагогических и административных 

работников ДОУ. 

1.4. Личное дело воспитанника является обязательным документом для каждого ребёнка ДОУ и входит в номенклатуру дел. 

1.5. Заведующий ДОУ обязан обеспечить хранение личных дел и систематически осуществлять контроль   правильности  их ведения.

2. Содержание личного дела.

2.2. Личное дело формируется из следующих документов: 

· заявление одного из родителей (законных представителей) о приёме ребёнка в ДОУ; 

· договор с родителями (законными представителями) об образовании по образовательным программам дошкольного образования; 

· заявление на предоставлении компенсации части родительской платы;

· документ, подтверждающий льготу на предоставление компенсации родительской платы;
· медицинская карта;

· копия свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя (или законность представления прав ребенка);

· копия паспорта одного из  родителей  (законных представителей);

· копия страхового свидетельства государственного пенсионного 

страхования ребёнка; 

· копия медицинского полиса;

· заключение психолого-медико-педагогической комиссии (для детей с ограниченными возможностями здоровья).

· на ребенка из опекаемой семьи представляется дополнительно копия приказа департамента образования мэрии города Ярославля  об установлении опеки над ребенком.

3. Порядок ведения личных дел

3.1. Личное дело формируется и оформляется заведующим  при поступлении ребёнка в ДОУ.

3.2. Заведующий обязан довести до сведения родителей (законных представителей) содержание личного дела. 

3.3.Срок оформления личного дела 5 рабочих дней.

3.4. Заведующий ведёт личные дела воспитанников: каждый год в сентябре обновляются документы, пришедшие в негодность. 

4.    Порядок хранения личных дел
4.1. Все личные дела воспитанников  хранятся в папке, либо в вертикальном лотке по группам.

4.2. Оформляет папку или вертикальный лоток с личными делами заведующий.

4.3. На торцевой стороне лотка, либо на внутренней обложке папки составляется список группы по годам в алфавитном порядке, записывается   учебный год. 

Располагаются личные дела в алфавитном порядке. 

4.4. Папки с личными делами хранятся в кабинете  заведующего.

5.Действия при выбытии воспитанника
5.1.При выбытии воспитанника  из ДОУ  личное дело выдаётся на основании письменного заявления родителей (законных представителей).  
Заведующий делает отметку на обложке личного дела о дате и месте выбытия, скрепляет свою подпись печатью. 

Личное дело может быть отправлено по почте при наличии письменного запроса из образовательного учреждения, в которое выбыл воспитанников.

5.2. По окончании ДОУ личное дело воспитанника  хранится в архиве ДОУ 3 года. По окончании срока  хранения личное дело утилизируется по акту.

Приложение к приказу от 31.05.2017 г. № 02-02/39-6
Лист ознакомления 

с Положением о ведении личных дел воспитанников  в  муниципальном дошкольном образовательном учреждении «Детский сад № 74»

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Дата

ознакомления
	Подпись

	1.
	Кисса Татьяна Леонидовна
	заведующий
	
	

	2.
	Руссу Алефтина Вячеславовна
	ст. воспитатель
	
	

	3.
	Вельможко Валентина Андреевна
	воспитатель
	
	

	4.
	Густова Людмила Александровна
	воспитатель
	
	

	5.
	Кострова Валентина Владимировна
	воспитатель
	
	

	6.
	Пузырёва Ирина Вячеславовна
	воспитатель
	
	

	7.
	Купцова Оксана Владимировна
	воспитатель
	
	

	8.
	Комлева Наталья Михайловна
	воспитатель
	
	

	9.
	Чистякова Галина Викторовна
	воспитатель
	
	

	10.
	Язева Наталия Александровна
	воспитатель
	
	

	11.
	Вячеславова Марина Александровна
	воспитатель
	
	

	12.
	Уралова Ксения  Петровна
	воспитатель
	
	

	13.
	Мошкова Светлана Викторовна
	воспитатель
	
	

	14.
	Смирнова Ольга Закфэровна
	воспитатель
	
	

	15.
	Калина Ирина Дмитриевна
	воспитатель
	
	

	16.
	Селезнёва Анастасия Александровна
	воспитатель
	
	

	17.
	Баскакова Светлана Александровна
	педагог-психолог
	
	

	18.
	Гринодёрова Наталия Дмитриевна
	учитель-логопед
	
	

	19.
	Смирнова Ольга Сергеевна
	учитель-логопед
	
	

	20.
	Митропольская Ольга Юрьевна
	Муз. руководитель
	
	

	21.
	Крючкова Наталья Анатольевна
	Инструктор по физ. культуре
	
	

	22.
	Чистякова Ольга Юрьевна
	Инструктор по плаванию
	
	


