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Принято:                                                                     Утверждаю:_______________________

Советом  учреждения                                             Заведующий МБДОУ д/с № 8 «Звездочка»

                                                                                   Т.В. Офицерова

Протокол № 1  от  26.04.2016 года_                       Приказ № _41_ от 28.04.2016 года 
Положение

о порядке ведения личных дел воспитанников  

МБДОУ детский сад № 8 «Звездочка»

1. Общие положения
 1.1. Настоящее Положение определяет порядок  ведения личных дел воспитанников   МБДОУ детский сад № 8 «Звездочка» городского округа город Кулебаки Нижегородской области (далее - детский сад).
1.2. Правила ведения личных дел воспитанников  разработаны в соответствии с положениями  Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 8 апреля 2014 г. N 293 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования».
1.3. Ведение личных дел воспитанников возлагается на делопроизводителя детского сада.

2. Порядок формирования личных дел воспитанников.

2.1  Формирование личного дела воспитанника производится после зачисления ребенка в детский сад на основании приказа Заведующего.

2.2. В соответствии с вышеперечисленными нормативными документами, личные дела содержат следующие документы:

- опись документов
- направление в детский сад (путевка), выданная управлением образования администрации городского округа город Кулебаки;

- заявление родителя (законного представителя) о зачислении в детский сад (приложением 1, 2);

-копия свидетельства о рождении ребенка;

- копия паспорта родителя (законного представителя);

- свидетельство о регистрации по месту жительства или по месту пребывания (для детей, проживающих на территории, за которой закреплен детский сад).

- договор об образовании  по образовательным программам дошкольного образования. (приложение 3);
- письменное согласие родителя (законного представителя) на обработку персональных данных своих и ребенка (приложение 3);

 - копия документа, подтверждающего законное представительство ребенка (при отсутствии родителей).

- копия расписки о принятии документов (приложение 4)
2.3. Копии представленных документов заверяются Заведующим детским садом.
2.4. Личное дело воспитанника ведется в течение всего периода его нахождения в образовательной организации.

3. Порядок ведения, учета и хранения личных дел воспитанников.

3.1. Хранение и учет личных дел воспитанников организуется с целью быстрого и безошибочного поиска личных дел, обеспечения их сохранности, а так же обеспечения  конфиденциальности сведений, содержащихся в документах личных дел, от несанкционированного доступа.
3.2. Личные дела хранятся в кабинете Заведующего детским садом.
3.3. Личные дела одной
 группы хранятся в одной папке и разложены в алфавитном порядке, каждое дело в отдельном файле. 
3.4. Каждое личное дело имеет индивидуальный номер, соответствующий номеру записи в Журнале регистрации заявлений о приеме в образовательную организацию. Титульная страница имеет установленный образец (приложение 5).
3.5. В состав папки с личными делами воспитанников входит лист с номером группы и списком воспитанников (приложение 6).

3.6. По мере  поступления новой информации о ребенке и (или) его родителях (изменение адреса, паспортных данных или иной информации) в личное дело заносятся новые сведения, прикладываются  новые документы, в том числе заявления о сохранении места в детском саду на время отпуска, санаторно-курортного лечения и т.п., и подтверждающие документы.

3.7. Личное дело воспитанника хранятся в течение 3 лет после выбытия ребенка из детского сада.

3.8. По истечении указанного срока на делопроизводителя возлагается обязанность по уничтожению документов.
4. Ответственность участников образовательного процесса за персональные данные, содержащиеся в личном деле воспитанника.

4.1. Родители (законные представители) несут ответственность за достоверность представленных сведений, своевременное сообщение об их изменении.

4.2. Детский сад несет ответственность за сохранность и конфиденциальность сведений и документов, содержащихся в личных делах воспитанников.

5. Заключительные положения.

5.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения Заведующим МБДОУ д/с № 8.
5.2. Настоящее Положение подлежит размещению на официальном сайте МБДОУ д/с № 8 «Звездочка».
ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Заведующему МБДОУ

Детский сад № 8 «Звездочка»

Т.В. Офицеровой

От родителя _____________________
_________________________________

Проживающего по адресу__________

_________________________________

Контактные данные_________________
заявление.

 Прошу принять моего ребенка ______________________________________

                                                          Фамилия, имя, отчество ребенка,  

дата рождения, место рождения ребенка

проживающего по адресу: ___________________________________________

в МБДОУ детский сад № 8 «Звездочка» с _________________  20______ года

Сообщаю сведения о втором родителе ребенка:

Ф.И.О. ___________________________________________________________

Адрес по месту жительства__________________________________________

Контактные данные:________________________________________________

              С документами, регламентирующими организацию и осуществление  образовательного процесса, в том числе, с  Уставом детского сада, лицензией на осуществление образовательной деятельности, с образовательными программами, Положением о плате, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми в муниципальных дошкольных легализациях Кулебакского района, осуществляющих образовательную деятельность по реализации образовательных программ дошкольного образования и ее использовании, Положением о взаимодействии с семьями воспитанников, Положением о системе оценки индивидуального развития ребенка, Положением о режиме занятий воспитанников, Правилами внутреннего распорядка  для воспитанников и родителей МБДОУ д/с № 8, Приказом об утверждении перечня учебных пособий, Приказом об утверждении перечня средств обучения, необходимого для реализации образовательной программы, Приказами об утверждении режима дня и сетки занятий.  Ознакомлен (а)

«_____» _____________ 20___ г.

_________________ 

                                                                                                                           подпись
ПРИЛОЖЕНИЕ 2
Заведующему МБДОУ

Детский сад № 8 «Звездочка»

Т.В. Офицеровой

От законного представителя____________
____________________________________

Проживающего по адресу_____________

___________________________________

Контактные данные___________________
Реквизиты документа, подтверждающего 

                                                                                   полномочия________________________
заявление.

 Прошу принять ребенка ______________________________________________________

                                                          Фамилия, имя, отчество ребенка,  

дата рождения, место рождения ребенка

проживающего по адресу: ___________________________________________

в МБДОУ детский сад № 8 «Звездочка» с _________________  20______ года

Сообщаю сведения о родителях  ребенка:

Мать-  Ф.И.О. ________________________________________________________________
Адрес по месту жительства_____________________________________________________
Контактные данные:___________________________________________________________
Отец-  Ф.И.О. ________________________________________________________________
Адрес по месту жительства_____________________________________________________
Контактные данные:___________________________________________________________
              С документами, регламентирующими организацию и осуществление  образовательного процесса, в том числе, с  Уставом детского сада, лицензией на осуществление образовательной деятельности, с образовательными программами, Положением о плате, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми в муниципальных дошкольных легализациях Кулебакского района, осуществляющих образовательную деятельность по реализации образовательных программ дошкольного образования и ее использовании, Положением о взаимодействии с семьями воспитанников, Положением о системе оценки индивидуального развития ребенка, Положением о режиме занятий воспитанников, Правилами внутреннего распорядка  для воспитанников и родителей МБДОУ д/с № 8, Приказом об утверждении перечня учебных пособий, Приказом об утверждении перечня средств обучения, необходимого для реализации образовательной программы, Приказами об утверждении режима дня и сетки занятий.  Ознакомлен (а).

«_____» _____________ 20___ г.

_________________ 

                                                                                                                           подпись
ПРИЛОЖЕНИЕ 3
Договор № ______

об образовании по образовательным программам дошкольного образования

_ г.Кулебаки                                                                         «____»_____________________г.

           Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 8 «Звездочка», (далее – образовательная организация),  на основании лицензии от 19.12.2011 года № 9801, выданной Министерством образования Нижегородской области, именуемое в дальнейшем  «Исполнитель», в лице заведующего Офицеровой Татьяны Владимировны, действующей на основании  распоряжения администрации  городского округа город Кулебаки от 21.03.2016 года № 59-р, Устава образовательной организации, с одной стороны, 
и родитель (законный представитель)_____________________________ __________________________________________________________________                                                   (фамилия, имя, отчество (при наличии), 

проживающий по адресу:____________________________________________
именуемый в дальнейшем «Заказчик»,  
 действуя в интересах несовершеннолетнего_________________________________

____________________________________________________________________________                       (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата и место  рождения)

проживающего по адресу:_________________________________________________
____________________________________________________________________________,

                                         (адрес места жительства ребенка с указанием индекса)

именуем_____ в    дальнейшем «Воспитанник», совместно  именуемые Стороны, заключили настоящий Договор о нижеследующем:

VII. Предмет договора

  
       1.1.  Предметом   договора   являются   оказание     образовательной организацией  Воспитаннику  образовательных  услуг  в  рамках   реализации

основной  образовательной  программы  дошкольного  образования    (далее –
образовательная программа) в соответствии с Федеральным государственным образовательным  стандартом    дошкольного  образования (далее  -   ФГОС дошкольного  образования),  содержание  Воспитанника  в  образовательной организации, присмотр и уход за Воспитанником.
     1.2. Форма обучения _____очная____________________.

     1.3. Наименование образовательной программы  - Основная образовательная программа Дошкольного образования.
     1.4. Срок   освоения  образовательной программы   (продолжительность

обучения)  на  момент   подписания   настоящего   Договора     составляет

______________ календарных лет (года).

     1.5. Режим пребывания Воспитанника в образовательной   организации – полный день (12 часов) с 6-00 до 18-00 часов.

      1.6. Воспитанник зачисляется в группу общеобразовательной  направленности.

  
                                              II. Взаимодействие Сторон 

 2.1. Исполнитель вправе:

2.1.1. Самостоятельно осуществлять образовательную деятельность.

2.1.2. Защищать профессиональную честь, достоинство и деловую репутацию работников образовательной организации.

2.1.3. Защищать права и законные интересы воспитанников, посещающих образовательную организацию.

2.1.4. Заявлять в службы социальной защиты о случаях физического и психического насилия, оскорбления, отсутствия заботы, грубого, небрежного обращения с ребенком со стороны Родителей (законных представителей)

2.1.5. Не передавать воспитанника:

- родителям (законным представителям), находящимся в нетрезвом состоянии;

- лицам, не являющимися законными представителями ребенка;

 - лицам, не достигшим 16-летнего возраста.
2.1.6. Вносить предложение и давать рекомендации по совершенствованию воспитания ребенка в семье.     
2.1.7.   Отчислить воспитанника из образовательной организации в следующих случаях:

- по заявлению родителей (законных представителей);

- в связи с прекращением деятельности образовательной организации

     2.2. Заказчик вправе:

     
 2.2.1. Участвовать в образовательной  деятельности   образовательной  организации, в том числе, в формировании образовательной программы. 

     2.2.2. Получать от Исполнителя информацию:

     по вопросам организации и обеспечения надлежащего исполнения услуг,

предусмотренных разделом I настоящего Договора;

     о поведении, эмоциональном  состоянии  Воспитанника  во  время  его пребывания в образовательной организации, его развитии  и   способностях,

отношении к образовательной деятельности.

     2.2.3.  Знакомиться  с  Уставом  образовательной      организации, с лицензией   на   осуществление   образовательной          деятельности, с   образовательными программами и  другими  документами, регламентирующими организацию  и  осуществление  образовательной деятельности,     права и обязанности Воспитанника и Заказчика.

      2.2.4. Находиться с Воспитанником в образовательной  организации   в период его адаптации до 2  часов в день.

      2.2.5. Принимать участие  в  организации  и  проведении   совместных мероприятий  с  детьми  в   образовательной   организации     (утренники, развлечения, физкультурные праздники, досуги, дни здоровья и др.).

     2.2.7. Создавать  и принимать участие в  деятельности Родительского комитета, а также  коллегиального органа   управления,    предусмотренного Уставом       образовательной организации – Совета Учреждения.

    
Исполнитель обязан:

     2.3.1. Обеспечить Заказчику доступ к информации для ознакомления   с

Уставом  образовательной  организации,  с  лицензией  на    осуществление

образовательной деятельности, с образовательной программой, Положением о плате, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми в муниципальных дошкольных организациях Кулебакского района, осуществляющих образовательную деятельность по реализации образовательных программ дошкольного образования и ее использовании, Положением о взаимодействии с семьями воспитанников, Положением о системе оценки индивидуального развития ребенка, Положением о режиме занятий воспитанников, Правилами внутреннего распорядка  для воспитанников и родителей МБДОУ д/с № 8, Приказом об утверждении перечня учебных пособий, Приказом об утверждении перечня средств обучения, необходимого для реализации образовательной программы. Приказами об утверждении режима дня и сетки занятий.
     2.3.2. Обеспечить надлежащее предоставление услуг,   предусмотренных разделом I  настоящего  Договора,  в  полном  объеме  в    соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом, образовательной программой  и  условиями   настоящего Договора.

     2.3.3.  Обеспечивать  охрану  жизни  и  укрепление     физического и психического здоровья Воспитанника, его интеллектуальное,  физическое   и

личностное развитие, развитие его творческих способностей и интересов.

     2.3.4. При оказании  услуг,  предусмотренных  настоящим   Договором, учитывать  индивидуальные  потребности  Воспитанника,  связанные  с его жизненной ситуацией и состоянием здоровья, определяющие  особые условия получения   им   образования,   возможности   освоения Воспитанником образовательной программы на разных этапах ее реализации.

     2.3.5. При оказании  услуг,  предусмотренных  настоящим   Договором, проявлять уважение к личности Воспитанника, оберегать его от  всех   форм физического и психологического насилия,  обеспечить  условия   укрепления нравственного, физического и психологического  здоровья,   эмоционального

благополучия Воспитанника с учетом его индивидуальных особенностей.

     2.3.6. Создавать безопасные условия обучения,  воспитания, присмотра и ухода за Воспитанником, его содержания в  образовательной организации в соответствии с  установленными  нормами,  обеспечивающими  его    жизнь и

здоровье.

     2.3.7.  Обучать   Воспитанника   по   образовательной     программе, предусмотренной пунктом 1.3 настоящего Договора.

     2.3.8. Обеспечить реализацию образовательной  программы   средствами обучения  и  воспитания   необходимыми  для  организации     учебной деятельности   и   создания   развивающей      предметно-пространственной среды.
     2.3.9.  Обеспечивать  Воспитанника  необходимым    сбалансированным четырехразовым питанием в соответствии с утвержденным режимом дня.

     2.3.10. Переводить Воспитанника в следующую возрастную группу.
    2.3.11. Обеспечить соблюдение требований Федерального закона от   27 июля 2006 г.  N 152-ФЗ  «О  персональных  данных» в  части   сбора, хранения и обработки персональных данных Заказчика и Воспитанника.

     
Заказчик обязан:

     2.4.1. Соблюдать требования учредительных  документов   Исполнителя, правил  внутреннего  распорядка  и  иных  локальных  нормативных   актов, общепринятых  норм  поведения,  в  том  числе,  проявлять      уважение к педагогическим  работникам, младшему обслуживающему и  административно-хозяйственному   персоналу  Исполнителя  и другим воспитанникам, не посягать на их честь и достоинство.

     2.4.2. Своевременно вносить плату за  присмотр   и  уход за Воспитанником. 

     2.4.3. При поступлении Воспитанника в образовательную  организацию и

в  период  действия  настоящего  Договора  своевременно     предоставлять Исполнителю    все   необходимые   документы,   предусмотренные   Уставом

образовательной организации.

     2.4.4. Незамедлительно сообщать Исполнителю об изменении контактного

телефона и места жительства.

     2.4.5.   Обеспечить   посещение   Воспитанником      образовательной организации согласно правилам внутреннего распорядка Исполнителя.

     2.4.6.  Информировать   Исполнителя   о   предстоящем     отсутствии Воспитанника в образовательной организации или в день отсутствия не позднее 8-00 часов.

     В  случае  заболевания   Воспитанника,  подтвержденного  заключением медицинской организации  либо  выявленного  медицинским   работником Исполнителя, принять меры по восстановлению его здоровья и не   допускать

посещения образовательной организации Воспитанником в период заболевания.

     2.4.7. Предоставлять справку  после  перенесенного    заболевания, а также отсутствия  ребенка  более  5  календарных  дней  (за   исключением выходных  и  праздничных  дней),  с  указанием  диагноза,    длительности заболевания, сведений об отсутствии контакта с инфекционными больными.

     2.4.8. Бережно относиться к  имуществу Исполнителя, возмещать ущерб,

причиненный  Воспитанником  имуществу  Исполнителя,  в     соответствии с

законодательством Российской Федерации.

VII. Размер, сроки и порядок оплаты за присмотр и уход за Воспитанником

     3.1.  Стоимость  услуг  Исполнителя  по  присмотру  и     уходу   за Воспитанником       (далее       -             родительская        плата) составляет  1300 рублей, Для Заказчиков, имеющих право на получение льготы по оплате за присмотр и уход за Воспитанником родительская плата составляет 650 рублей.

           Не допускается включение  расходов  на  реализацию  образовательной программы  дошкольного  образования,  а  также  расходов  на   содержание недвижимого имущества образовательной организации в родительскую плату за присмотр и уход за Воспитанником.

     3.2.  Начисление  родительской  платы  производится   из     расчета фактически оказанной услуги по присмотру и уходу, соразмерно   количеству

календарных дней в течение которых оказывалась услуга.

     3.3. Заказчик ежемесячно вносит родительскую   плату   за  присмотр  и  уход   за   Воспитанником, указанную      в     пункте 3.1             настоящего Договора,   в сумме________(_________________________________) рублей.

                                                                                (сумма прописью)

     3.4. Оплата производится ежемесячно в срок до 5 числа за  наличный  расчет.

IV. Ответственность  за  неисполнение  или  ненадлежащее   исполнение обязательств по договору.
    
 4.1. За неисполнение либо ненадлежащее исполнение  обязательств   по настоящему  Договору  Исполнитель  и  Заказчик  несут    ответственность, предусмотренную  законодательством  Российской  Федерации  и  настоящим Договором.

    
V . Основания изменения и расторжения договора

    5.1. Условия, на которых заключен  настоящий  Договор,  могут   быть изменены по соглашению сторон.

    5.2. Все изменения и дополнения к настоящему Договору  должны   быть совершены в письменной форме и подписаны уполномоченными  представителями Сторон.

5.3. Настоящий Договор может быть расторгнут по соглашению   сторон.

По инициативе одной из сторон настоящий Договор может быть расторгнут по основаниям,  предусмотренным  действующим  законодательством

Российской Федерации.

                                 VI . Заключительные положения 

       6.1. Настоящий договор  вступает  в  силу  со  дня  его   подписания

Сторонами и действует до «____»_______________ г.

     6.2. Настоящий Договор составлен в 2  экземплярах,   имеющих

равную юридическую силу, по одному для каждой из Сторон.

     6.3. Стороны  обязуются  письменно  извещать  друг  друга   о  смене реквизитов, адресов и иных существенных изменениях.

     6.4.  Все  споры  и  разногласия,  которые  могут     возникнуть при исполнении  условий  настоящего  Договора,  Стороны  будут     стремиться

разрешать путем переговоров.

     6.5. Споры, не урегулированные  путем  переговоров,    разрешаются в судебном порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

     6.6. Ни одна из Сторон не вправе передавать свои права и обязанности по настоящему Договору третьим лицам  без  письменного  согласия   другой Стороны.

   6.7.  При  выполнении   условий   настоящего   Договора,   Стороны руководствуются законодательством Российской Федерации.

VII. Реквизиты и подписи сторон

Исполнитель                                             Заказчик

МБДОУ детский сад № 8 «Звездочка»       ______________________________________
(полное наименование Образов. организации)     (фамилия, имя и отчество при наличии
 Адрес: 607010 Нижегородская область         адрес: ______________________________

Г. Кулебаки, ул. Циолковского, д.37             _____________________________________

 л/сч.20037002022                                              паспортные данные:___________________

р\сч 40701810022021000002                            ____________________________________

Волго-Вятский ГУ Банка России                    ____________________________________

Г. Нижний Новгород БИК 042202001              Контактные данные__________________

ИНН 5251006328 КПП 525101001                  __________________________________

ОГРН 1025202101055

Телефон: 83176 5-13-07

Подпись: __________ Т.В.Офицерова  Подпись: _________ ( ________________)                                                                                                                                                                 
М.П.

Отметка о получении 2-го экземпляра Заказчиком

Дата:__________________________         Подпись:________________

______________________________

Изменения и дополнения

к договору № ____ от ____ _______________20_____г.
	Дата внесения
	Содержание
	Подпись представителя Учреждения
	Подпись Родителя (законного представителя)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


 ПРИЛОЖЕНИЕ 4
Я,____________________________________________________________,

                                                  Фамилия, имя, отчество

Обращаясь в МБМОУ д/с № 8 с заявлением о приеме моего ребенка __________________________________________________________ в детский сад,  даю согласие на обработку моих персональных данных и моего ребенка на весь период действия договора заключенного мною с детским садом   №___________              от ________________

Дата__________________

Подпись________________

  ПРИЛОЖЕНИЕ 5
РАСПИСКА О ПРИНЯТИИ ДОКУМЕНТОВ

Выдана в подтверждении того, что  от гр. _____________________________

_______________________________________________________________

принято заявление № ________ от _______________ о приеме    ребенка  ______________________________________________________________

                                        ФИО ребенка, дата рождения 
 в МБДОУ д/с № 8 «Звездочка»
К заявлению прилагаются следующие документы:
	Заявление родителей (законных представителей) о приеме в МБДОУ д/с № 8 «Звездочка»
	

	Копия документа, удостоверяющего личность
	

	Копия свидетельства о рождении ребенка или документ, подтверждающий родство заявителя (или законность прав представления ребенка)
	

	Медицинская карта ребенка
	

	Документы, содержащие сведения о регистрации  ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной   территории (копия)
	

	Путевка, выданная управлением образования администрации городского округа город Кулебаки
	

	Согласие на обработку персональных данных
	


 

Всего принято _______________ документов на _____________ листах.

 

Документы передал: ____________           ____________       _______ года

(подпись)                              (Ф.И.О.)  
 

Документы принял: ____________            ____________       _______ года

                           (подпись)                           (Ф.И.О.)    

      М.П.
ПРИЛОЖЕНИ 6
Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное

Учреждение детский сад № 8 «Звездочка»

Личное дело №_______
__________________________________________________

ФИО воспитанника
__________________________________________________

Дата и место рождения

Начато_____________

Окончено___________

ПРИЛОЖЕНИЕ 6
Список воспитанников группы № _________

	№
	Фамилия, имя
	Дата рождения
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