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MNOJIOKEHUE
0 OPMHPOBAHMM, Be/leHHH, XPAHEHHH H NpOBepKe JIHYHBIX /1e
BOCINHTAHHHKOB MHHUHNAJILHOIO GmnmeTHoro JAOUIKOJBHOIO
00pa30BaTeLHOrO y4PeXIeHHsI AeTeKoro caaa Nol «Kpacuas manouka»

1. O6mue nosoxenns.

1.1. Hacrosimee nonosxenue paspaboTaHo ¢ Lesblo periaMeHTalHH paboTsl
€ IMMHbIME Nienamu Bocriutankukos JIOY u onpenensier mopsok aeiicrauii seex
Kareropuii corpynuukos JIOV, Y4YacTBYIOIWIUX B paboTe ¢ BBIICHA3BAHHOMN
JIOKyMeHTaIHeH.

1.2.Hacrosimee ITonoxenue yrepiaercs IMpuxaszom no JIOV.

1.3.Jlnunoe  neno  siBnseTcs JIOKyMeHTOM BOCIIUTAHHHKA, €ro BeJleHHe
00s13aTeNIbHO JUist KAXkKA0TO BocrTanumka JIOY.

11. Iopsiaok odopmienns auunoro nena [PH NOCTYIJIEHHH BOCTIHTAHHHKA
2.1. Jluunoe jeno 3aBoaMTCs  BOCTIHTATEIEM NPH  MOCTYIJIEHHH
BocnuTanHuka B JJOY.
2.2. Jluunoe JIeJIO BeJIeTCs Ha TIPOTSDKEHUH npeﬁmsa}mﬂ BOCIIUTaHHUKA B
JIOY.
23. JIM4yHOe JIen0  BOCHHTAHHHKA dopmupyercs  u3 CJIEYIOLIHX
JIOKYMEHTOB:
Hanpasienue 8 JIOV, Boiannoe Jly6osckim
3asiBJICHHUE O TIpUeMe B IeTCKHI can;
JIOTOBOP C POAUTEIISIMY |
npuKas o [pUeMe B AETCKUI can;
corniacue Ha 06pabGOTKy NMePCOHANBHBIX JAHHBIX pebenka, poauress
(3aKOHHOTO mpescTaBUTEs);
KOITHsl CBUJIETENBCTBA O POXJICHHH;
xorust MHH peGenka ;
KOMMs  [ACHOPTAa  OJHOTO M3 pOAMTENeH WM  3aKOHHOTO
peICTaBUTENS;
konus CHUJICA
KOs MEIMLIUHCKOT'O 110J1Kca pebeHKka.
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111 Tlopsitok BeaeHHst W XpaHeHHs JHIHBIX e
3.1. B udmOe n1eo BocnHTaHHMKA 3aHOCKTCS ob1me cBesienus o peGenke.
3.2. JIuysoe neno uMeer croii HOMep.



                                                  
3.3. Воспитатели вносят в личные дела сведения о прибытии или выбытии воспитанника (куда выбыл, откуда прибыл, № и дата приказа).

3.4.Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно, фиолетовой (синей)  пастой.

3.5. Общие сведения о воспитаннике корректируются по мере изменения данных.

3.6. Личные дела воспитанников хранятся в кабинете заведующей в строго отведённом месте. 

3.7. Личное дело в обязательном порядке должно содержать внутреннюю опись документов.
IV. Порядок хранения личных дел воспитанников при выбытии из МБДОУ.

4.1. При выбытии ребенка из МБДОУ личное дело оформляется в архив. 

4.2. Личное  дело  ребенка хранится в архиве МБДОУ 1 год, после  уничтожается путем сжигания.
V. Порядок проверки личных дел.

5.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заведующей МБДОУ.

5.2. Проверка личных дел воспитанников осуществляется в начале учебного года. В необходимых случаях, проверка осуществляется внепланово, оперативно.

5.3. Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел воспитанников МБДОУ.

5.4. По итогам проверки составляется  справка с указанием замечаний (при наличии замечаний).

5.4. По итогам справки заведующая вправе издать приказ с указанием санкций за ведение личных дел.

Принят на  заседании родительского комитета   
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____________________________________________

Ф.И.О.  ребенка,
                  ____________________________________________
дата рождения
                           _____________________________________________
 Ф.И.О.  родителей (законных представителей)
ОПИСЬ

документов, имеющихся в личном деле
________________________________________________________________
Ф.И.О.  ребенка,
	№

п/п
	Наименование документа
	Дата включения документа в личное дело
	Количество листов
	Дата изъятия документа
	Кем изъят документ, и по какой причине

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Личное дело сформировано:__________________________

дата   подпись
