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Положение

о порядке формирования личных дел 
воспитанников муниципального бюджетного дошкольного 
образовательного учреждения 
«Детский сад № 32 «Родничок» города Белово комбинированного вида»
1.Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано на основании ст.11 ФЗ «Об информации, информатизации и защите информации» от 30.06.2006 № 90-ФЗ, Трудового Кодекса Российской Федерации, Государственных стандартов в области документов и делопроизводства документационного обеспечения управления ГОСТ РФ 6.30.2003
1.2. Личное дело оформляется на всех воспитанников дошкольного учреждения после издания руководителем приказа о о зачислении воспитанника в детский сад.
1.3. Все документы в личное дело передают родители (законные представители) (ст.86 ТК РФ).
2. Порядок формирования личного дела воспитанника
2.1 . Заявление родителей (законных представителей) о зачислении воспитанника в детский сад
2.2. Договор между МБДОУ детским садом № 32 города Белово и родителями (законными представителями)
2.3. Заявление от родителей (законных представителей) о согласии на обработку персональных данных
2.4. Заключение ПМПК (в логопедическую группу, специализированную группу)
2.5. Копии документов:
· Свидетельство о рождении воспитанника
· Паспортов родителей (законных представителей)

· СНИЛС

· Справки и другие документы , касающиеся данного воспитанника.

3. Хранение и использование личных дел
3.1. Личные дела воспитанников ДОУ хранятся у делопроизводителя.
3.2. Ответственность за хранение личных дел  возлагается на делопроизводителя или лицо, исполняющее его обязанности.
3.3. Изменение в личные дела вносятся только лицами, ответственными за их ведение либо заведующим МБДОУ детским садом № 32 города Белово.
3.4. Дела выдаются во временное пользование лишь определенным должностным лицам.
