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1,1, Настоящее положение разрботапо с цеью регламенташм работы с ]мчными делами
обlчаюпlихся обрзоватсlrъвой оргдrизашп-r (дапее-ОО) и опредеJIяет rIорядок действIй
всех мтегорIд:i сотрудшп<ов ОО, участвlточцоi в работе с вышецазваццой док}м9ItтацIrей.

1.2,Насто_пцее Положение )лверкдается прrказом ОО.

1.3,Личлое деJIо является доIýа.tеIrтом обlчающсгося, его ведепие обязатеlьЕо для
каждого обучаюцегося ОО,

IL Порядок оформлеция лиttного дýtд прп посryrшепии обучающегоея

2,1. Лиsfiое дедо заводится ответствеIlным лшIом при поýтуплении обучающегося в ОО.

2.2. Личное дело вед9lся Еа протDкеЕии пребьваrпrя облающегося в оО,

2.З. JIичпое дедо обучающегося пз следдощих докумеЕтов:

l . ]мвлеrоrе о пtlиеtr|е в детсюд; садl
2. доrовор об обрsзовании по обрзоватвJýЕым Ерграммам доцкоrlьного образования,
3. согласrе flа обрботку пероцOльllьй данвшк ребеяка, poдrTeJur (зsкоIшого

представцтеJIя);
4, копия свидетельства о роr(деЕ}fl-i;
5. r<оIмя свlrдетеJъства о рсгистрации по месту жиlельства IдIи clrpaвKa с места

жпте]ьства о cocтllвe семьи;
6. копия паспорта одЕого из родггедей (закоIп{ого прдставителя);
7- друпае докумеtты;

IIL Порядок велепrrя п храпеция личrrьD( л€Jr

от



З.l, В лицrое дело Обучающегося заносятся обчцzе сведения о ребенке.
З.2. ,Тлчные дела обJ&ающихся имеют номер соглzlсно rrомеЕ&'rатж)€ дел (01-05).

3,З,.Щокументовед впосит в лиlIные де]lв аведевия о прибыт,лм или выбытии воспиmнцика(куда выбыл, откуда лрибьrл, Nл и дата прrжаза).

3,4.Заrпrси в личяом деле веобходимо веспл четко, акl(уратно,

З.5. Обшис сведеtтиЯ о обу.rающемся коррекгируютс, по мере изменения дatнЕых,

3.6. Лпцrые дела обучающпrся храIIятся в кабинете док}меятоведа,

IV. Порялок храпепия личпыt деJI воспгтаппиков пря выбьггпя пз ОО
4.1, При выбытии ребепка из ОО в дрl,тую образовате]rьЕJдо оргаЕизацию ллFшое деловыдаётся JпlФlО родителю (законноМу лредставителю), ,rр, 

""rбьaar- 
обучающегося в

шко"ту, личЕое дело оформ,,rяется в ap>orl.

4,2, Личное дело р6€Ека хранится Е архиве ОО 1 год,

Y. IIорядок проверкп личяых де]l

5,l. KoIrT[юJъ за состолlием Jпaчных деп оо)ддествrfj[ется докlмеятоведом ОО,

5.2._Прверм личЕьтх д€л обучающrл<ся осуществляется в пачале учебпого года. В
нсобходлтмьгr сл},чая& прверка оýу.lцествляýтся вцепJIаIIово, опе!втивЕо.

5.З, Щелп и объекr KoHTpoJIri правшБносrъ оформлепия личrпл< дел обучающи,\ся ОО.

5,4. по итогаМ проверки составJIIIеIся справка с ),казатlием зам9чадий (при па.iптчllи
замечаЕий),


