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[bookmark: _GoBack]2.4. Личное дело может пополняться документами в процессе обучения (заявления родителей, справки  и др.). При выбытии из Учреждения в личное дело добавляется копия приказа об отчислении.
III. Порядок ведения и хранения личных дел.
3.1. В личное дело обучающегося  заносятся общие сведения о ребенке.
3.2. Личное дело имеет свой номер.
3.3. Делопроизводитель вносит в личные дела сведения о прибытии или выбытии обучающегося (куда выбыл, откуда прибыл, № и дата приказа).
3.4.Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно, фиолетовой (синей)  пастой.
3.5. Общие сведения об обучающемся корректируются по мере изменения данных.
3.6. Личные дела обучающихся хранятся в кабинете делопроизводителя 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 Учреждения.
4.1. При выбытии ребенка из Учреждения личное дело оформляется в архив. 
4.2. Личное  дело  обучающегося хранится в архиве Учреждения 1 год, после чего уничтожается путем сжигания.

V. Порядок проверки личных дел.
5.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заведующей
Учреждения.
5.2. Проверка личных дел воспитанников осуществляется в начале учебного года. В необходимых случаях, проверка осуществляется внепланово, оперативно.
5.3. Цель контроля – правильность оформления личных дел обучающихся Учреждения.
5.4. По итогам проверки составляется  справка с указанием замечаний (при их наличии).
5.4. По итогам справки заведующий вправе издать приказ с указанием санкций за ведение личных дел.
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MNONIOXKEHUE A

0 GopmMMpoBaHUM, BeAEHUM, XPAHEHUMN U MPOBEPKE SIMUHBIX Aen obyuarowmxca
MKOOY KOopAOHCKUIA AeTcKuii cap, «J1ecCOBUYOK»

1. O6wme nonoxeHua.

1.1. HactoAuiee nonoxeHue paspabotaHo B COOTBETCTBUM C 3aKOHOM P® ot
29.12.2012 r. N 273-®3 «O6 obpa3zoBanuu B Poccuiickoit ®enepanuny,
depepanbHbim 3akoHOM OT 27.07.06r. N2 152 «O nepCoHasibHbIX AaHHbIXY,
MocraHosneHnem MpasuTenbcrsa Ne 781 ot 17.11.07r. «O6 yTBepAeHUM
MonoskeHua 06 obecneyeHnn 6e30NaCHOCTM NEPCOHaNbHbBIX NpU X obpaboTke B
MHOOPMALMOHHbIX CUCTEMAX MEePCOHaNbHbIX AaHHbIX», YcTasom MKAOY
KOpOHCKMIA AeTCKnii caf, «/1eCOBUYOKY, C Lie/Iblo periameHTaumm paboTbl ¢
JINYHBIMM Aenamm 0byHatoLmnXcs, onpeaenser NopaaoK AeiCTBUIA Bcex
KaTeropwii COTPyAHUKOB, y4acTBytoLLX B paboTe C BbllleHa3BaHHOM
LOKYMeHTauuen.

1.2.Hactoswee [lonoxeHne yTtBepwpaaetca  [puKkasom 3aBeaytoLen
YupexaeHuem.

1.3. /lnuHble gena  o6y4aloWMXCA ABNAIOTCA 00A3aTeNbHbIM AOKYMEHTOM U1
BXOAAT B HOMEHKNATYPY Aen YupexaeHua.

11. NMopAaAoK 0pOpMNEHMA NUYHOTO Aena Npu nocTynaeHuu obyuarowerocs

2.1. JlnuHoe p[eno 3aBOAMTCA AeN0onpousBoAuTenem npu  NOCTYNnNeHun
obyuvatoweroca 8 YupexaeHue.
2.2. lnyHoe feno BendTcA Ha  NpoTaxeHwn npebbiBaHuA obyuatoweroca B
YupexaeHuu.
2.3. /lnyHoe geno bopmupyeTca U3 caeayowmx 4OKYMEHTOB! )

-MEANLIMHCKOrO 3aK/OYEHNs O COCTOAHWUM 3[10pOBbA pebeHKa;

-[AOKYMEHTOB, YAOCTOBEPAIOWMX MYHOCTb OAHOTO U3 poauTeneit (3aKoHHbIX
npeacrasutenei);

-‘opurMHana cBUAETENbCTBA O POXKAEHUN pebEHKa;

- [OKYMEHTa, COZlepallero CBefeHusa O peructpaumn pebeHka no mecty
KUTENbCTBA UM MeCTy npebbiBaHmA.




