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                                                  ПОЛОЖЕНИЕ
о формировании, ведении, хранении и проверке личных дел
Автономной некоммерческой организации  дошкольного образования «Частный детский сад «Киндер»

I.Общие положения
1.1.Настоящее положение разработано с целью регламентации работы с личными делами воспитанников ДОУ и определяет порядок действий всех категорий сотрудников ДОУ, участвующих в работе с вышеназванной документацией.
1.2. Личное дело является документом воспитанника, и ведение его обязательно для каждого воспитанника ДОУ.

II. Порядок оформления личных дел при поступлении в ДОУ
2.1. Личные дела воспитанников заводятся старшим воспитателем при поступлении воспитанника в ДОУ.
2.2. Личное дело ведется на всем протяжении пребывания воспитанника в ДОУ.
2.3.Личное дело воспитанника формируется из следующих документов:
· заявление родителя (законного представителя) о приеме ребенка в ДОУ; согласие на обработку персональных данных родителя и ребенка;
· справка с места жительства о составе семьи;
· копия свидетельства о рождении;
· справка из поликлиники о состоянии здоровья ребенка;
· договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования

III. Порядок ведения и хранения личных дел.
3.1.В личное дело воспитанника заносятся общие сведения о ребенке.
3.2.Личные дела воспитанников ведутся старшим воспитателем ДОУ.
3.3.Личные дела воспитанников хранятся в канцелярии старшего воспитателя в строго отведенном месте.
3.4. Личные дела воспитанников групп находятся вместе в одной папке.
3.5.Список воспитанников групп меняются ежегодно.

IV. Порядок выдачи личных дел при выбытии из ДОУ.
4.1.При выбытии воспитанника из ДОУ личное дело выдается родителям или лицам, их заменяющим (законным представителям).
[bookmark: _GoBack]4.2. Личные дела воспитанников выбывших в школу или выбывших по иным причинам передается в архив. По выбытии детей из ДОУ личное дело воспитанника хранится в ДОУ 1 год
