












1. Общие положения

1.1. Настоящее положение разработано с целью регламентации работы с личными делами воспитанников ОО  и определяет порядок действий всех категорий сотрудников ОО, участвующих в работе с вышеназванной документацией.
1.2.Настоящее Положение утверждается приказом по ОО.
1.3.Личное дело является документом воспитанника, его ведение обязательно для каждого воспитанника ОО.
1.4. Данное Положение рассматривается на педагогическом совете и  действительно до принятия нового.
1.5.Для ведения личных дел воспитанников в ОО назначается ответственный работник приказом директора.

2. Порядок оформления личного дела при поступлении воспитанника

2.1. Личное дело заводится ответственным лицом при поступлении воспитанника в ОО.
2.2. Личное дело ведется на протяжении пребывания воспитанника в ОО.
2.3. Личное дело воспитанника формируется из следующих документов:
1. документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя) ребенка, либо документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина или лица без гражданства в Российской Федерации;
2. свидетельство о рождении ребенка или иностранных граждан и лиц без гражданства – документ(ы), удостоверяющий(е) личность ребенка и подтверждающий(е) законность представления права ребенка;
3. документ, подтверждающий установление опеки (при необходимости);
4. свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на закрепленной территории или документ, содержащий сведения о месте пребывания, месте фактического проживания ребенка;
5. документ психолого-медико-педагогической комиссии (при необходимости);
6. документы, удостоверяющие право на предоставление места в образовательной организации на внеочередном и первоочередном порядке (если такое имеется).
7. документы, подтверждающие право на пребывание в Российской Федерации. Иностранные граждане и лица без гражданства все документы предоставляют на русском языке или вместе с заверенным переводом на русском языке;
8. договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования;
9. приказ о приеме на обучение по образовательной программе дошкольного образования;
10. согласие на обработку персональных данных (указывается в заявлении о приеме в детский сад);
11. согласие на фото- и видеосъемку ребенка (указывается в заявлении о приеме в детский сад);
12. иные документы для подтверждения льгот.

3. Порядок ведения и хранения личных дел

3.1. В личное дело воспитанника заносятся общие сведения о ребенке.
3.2.Ответственное лицо вносит в личные дела сведения о прибытии или выбытии воспитанника (куда выбыл, откуда прибыл, № и дата приказа).
3.3.Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно, фиолетовой (синей) пастой.
3.4. Общие сведения о воспитаннике корректируются по мере изменения данных.
3.5. Личные дела воспитанников хранятся в кабинете заместителя директора по ДО (корпус 1) в строго отведённом месте.
3.6.Личные дела одной группы находятся вместе в одной папке и должны быть разложены в алфавитном порядке.
3.7.Список воспитанников группы меняется ежегодно делопроизводителем.
3.8. Ответственное лицо постоянно следит за состоянием личных дел и принимает меры к их правильному ведению.
3.9. Личное дело в обязательном порядке должно содержать внутреннюю опись документов.

4. Порядок хранения личных дел воспитанников при выбытии из ОО

4.1. При выбытии ребенка из ОО личное дело оформляется в архив.
4.2. Личное дело ребенка хранится в архиве ОО 3 года, после уничтожается путем сжигания.

5. Порядок проверки личных дел

5.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется директором ОО.
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 ОО.
5.4. По итогам проверки составляется справка с указанием замечаний (при наличии замечаний).
5.5. По итогам справки директор вправе издать приказ с указанием санкций за ведение личных дел.
 





Приложение 1
 
Образец
оформления обложки папки, в которой хранится личное дело ребенка
 
ЛИЧНОЕ ДЕЛО 
 
__________________________________________________________   _____________
Ф.И.О. ребенка                                                                                            Дата рождения  
Мать (ФИО)_______________________________________________________________
 контактный телефон__________________
  
Отец (ФИО) _______________________________________________________________
контактный телефон____________________
 
Законный представитель (ФИО)______________________________________________
контактный телефон ___________________

ОПИСЬ
документов, имеющихся в личном деле воспитанника

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

	
	направление в детский сад
	 
	 
	 
	 

	
	заявление о приеме в детский сад;
	 
	 
	 
	 

	
	договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования;
	 
	 
	 
	 

	
	приказ о приеме на обучение по образовательной программе дошкольного образования;
	 
	 
	 
	 

	
	копия свидетельства о рождении;
	 
	 
	 
	 

	
	Свидетельство о регистрации по месту жительства
	
	
	
	


Личное дело сформировано: __________________________________(ФИО, должность):
 ____________дата___________________________ подпись
Приложение 1
  ___________________________                                          Директору МАОУ «СОШ №10»
       номер и дата регистрации заявления                                     Акзегитовой Елене Викторовне
От_______________________________________
                                                                                              ФИО  родителя(законного представителя)
_________________________________________  
Паспорт, серия____________№__________________
                                                                               выдан_______________________________________
________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять моего(ю) сына, дочь _________________________________________________________
                                                                                                                     (Ф.И.О. ребенка)   
_________________________________________________________________________________________                                                                                          
дата рождения ребенка ____________________________________________________
свидетельство о рождении ребенка: серия________номер____________дата выдачи_____________
адрес места жительства ребенка(места пребывания, места фактического проживания) ____________________________________________________________________________________
в группу общеразвивающей/комбинированной/компенсирующей/оздоровительной направленности (нужное подчеркнуть) в Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 10», структурное подразделение «Детский сад».
Ребенок:
· нуждается /не нуждается (нужное подчеркнуть) в обучении по адаптированной образовательной программе дошкольного образования.
· нуждается /не нуждается (нужное подчеркнуть) в создании специальных условий  для организации обучения и воспитания как ребенок-инвалид в соответствии с индивидуальной программой реабилитации инвалида.

Родители (законные представители):
Ф.И.О. отца _________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
адрес места жительства _______________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
контактный телефон/электронная почта _________________________________________________

Ф.И.О. матери _______________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
адрес места жительства _______________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
контактный телефон/электронная почта _________________________________________________
           
     С Уставом образовательной организации, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, правами и обязанностями воспитанников ознакомлен(а):

_______________                                                                                 _____________________
        (дата)                                                                                                     (личная подпись)                                                              





Приложение 3


ДОГОВОР
об образовании по образовательным программам
дошкольного образования

г.Кунгур                                                                                      «___»_______  20____ г.
 
Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 10», осуществляющая   образовательную   деятельность  (далее  -  образовательная организация) на основании лицензии от "09" октября  2019г. N 6518 ,
выданной __Государственной инспекцией по надзору и контролю в сфере образования Пермского края___________________________________________________________________,
                                                     (наименование лицензирующего органа)
именуемое в дальнейшем "Исполнитель", в лице ___Директора Акзегитовой Елены Викторовны_____________________________________________________,
 (наименование должности, фамилия, имя, отчество (при наличии)  представителя Исполнителя)

действующего на основании _Устава, утвержденного постановлением администрацией города Кунгура Пермского края  от 20.09.2019г. № 579-171-01-09  ____________________________________________________________________, 
     (реквизиты документа, удостоверяющего полномочия представителя Исполнителя)

________________________________________________________________________________
 (фамилия, имя, отчество (при наличии)/наименование юридического лица )
действующего на основании: 

(наименование и реквизиты документа, удостоверяющего полномочия представителя Заказчика)

________________________________________________________________________________
                                (фамилия, имя, отчество (при наличии) лица, зачисляемого на обучение)
именуемый в дальнейшем  "Воспитанник",  совместно  именуемые  Стороны, заключили настоящий Договор о нижеследующем:
[bookmark: Par74]I. 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__.
[bookmark: Par78]1.3. Наименование образовательной программы – Основная образовательная программа
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 - _с 7.00 ч. до 19.00 ч., в предпраздничные дни с 7.00 ч. до 18.00 ч.
    1.6. Воспитанник зачисляется в______________группу  
_______общеразвивающей________________________________направленности.
[bookmark: Par86](направленность группы (общеразвивающая, компенсирующая,   комбинированная, оздоровительная)
II. Взаимодействие Сторон
2.1. Исполнитель вправе:
2.1.1. Самостоятельно осуществлять образовательную деятельность, согласно лицензии.
2.1.2. Предоставлять Воспитаннику дополнительные образовательные услуги (за рамками образовательной деятельности) по направлениям:
Физкультурно-спортивное;
Военно-патриотическое;
Естественнонаучное;
Познавательное – развивающее;
Художественное – эстетическое;
Подготовка детей к школе.
 2.1.3.Наименование, объем и форма дополнительных образовательных услуг
 определяются дополнительным соглашением и  являются неотъемлемой частью настоящего Договора (далее - дополнительные образовательные услуги).
2.1.4. Устанавливать и взимать с Заказчика плату за дополнительные образовательные услуги.
    
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. Выбирать виды дополнительных образовательных услуг, в том числе, оказываемых Исполнителем Воспитаннику за рамками образовательной деятельности на возмездной основе.
         2.2.5.  Находиться  с  Воспитанником  в  образовательной  организации в
период его адаптации в течение 1 недели__________________________________.
                                               (продолжительность пребывания Заказчика в образовательной организации)
2.2.6. 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, принимать участие в деятельности коллегиальных органов управления, предусмотренных уставом образовательной организации.

2.3. Исполнитель обязан:
2.3.1. Обеспечить Заказчику доступ к информации для ознакомления 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 Воспитанников и Заказчика.
2.3.2. Обеспечить надлежащее предоставление услуг, предусмотренных разделом I настоящего Договора, в полном объеме в соответствии с федеральным государственным образовательным стандартом, образовательной программой (частью образовательной программы) и условиями настоящего Договора.
2.3.3. Довести до Заказчика информацию, содержащую сведения о предоставлении платных образовательных услуг в порядке и объеме, которые предусмотрены Законом Российской Федерации от 7 февраля 1992 г. N 2300-1 "О защите прав потребителей" и Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации".
2.3.4. Обеспечивать охрану жизни и укрепление физического и психического здоровья Воспитанника, его интеллектуальное, физическое и личностное развитие, развитие его творческих способностей и интересов.
2.3.5. 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.
2.3.6. 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.
2.3.7. 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.
2.3.8. Обучать Воспитанника по образовательной программе, предусмотренной пунктом 1.3 настоящего Договора.
2.3.9. Обеспечить реализацию образовательной программы средствами обучения и воспитания, необходимыми для организации учебной деятельности и создания развивающей предметно-пространственной среды.
    2.3.10. Обеспечивать    Воспитанника    необходимым    сбалансированным
4 разовым питанием, согласно 10-дневного меню, утвержденного руководителем образовательной организации._Время приема: 1 завтрак – 8.30 ч; 2 завтрак – 10.00 ч.; обед– с 11.30ч.  до 12.30 ч.; уплотненный полдник – с 16.15 ч. до 16.45 ч._____________________________________________________________________.
                        (вид питания, в т.ч. диетическое, кратность и время его приема)
    2.3.11. Переводить Воспитанника в следующую возрастную группу.
    2.3.12. Уведомить Заказчика по окончанию учебного года, в течение 1 месяца           
                                                                                                (срок)
о нецелесообразности оказания Воспитаннику образовательной услуги в объеме, предусмотренном    разделом   I   настоящего   Договора,   вследствие   его индивидуальных   особенностей,   делающих   невозможным  или  педагогически
нецелесообразным оказание данной услуги.
     2.3.13. 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.
2.3.14. Заказчик осведомлен и согласен с использованием Исполнителем системы видеонаблюдения в целях обеспечения безопасности ребенка.

2.4. 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 и научным работникам, инженерно-техническому, административно-хозяйственному, производственному, учебно-вспомогательному, медицинскому и иному персоналу Исполнителя и другим воспитанникам, не посягать на их честь и достоинство.
2.4.2. При поступлении Воспитанника в образовательную организацию и в период действия настоящего Договора своевременно предоставлять Исполнителю все необходимые документы, предусмотренные уставом образовательной организации.
2.4.3. Незамедлительно сообщать Исполнителю об изменении контактного телефона и места жительства.
2.4.4. Обеспечить посещение Воспитанником образовательной организации согласно правилам внутреннего распорядка Исполнителя.
2.4.5. Информировать Исполнителя о предстоящем отсутствии Воспитанника в образовательной организации или его болезни.
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.
2.4.6. 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.
[bookmark: Par141]III. Размер, сроки и порядок оплаты за присмотр и уход
за Воспитанником

[bookmark: Par144]    3.1. Стоимость  услуг Исполнителя по присмотру и уходу за Воспитанником
(далее - родительская плата) составляет –______  рублей за 1 день
                                                                 (стоимость в рублях)
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___________________________________________________
  (период оплаты – единовременно, ежеквартально, по четвертям, полугодиям или иной платежный период)
    Вносит родительскую плату за присмотр и уход за Воспитанником, указанную в пункте 3.1. настоящего Договора, в сумме ______ рублей за один день пребывания                                                      
[bookmark: Par165]Воспитанника  в образовательной организации.
3.4.Оплата производится в срок до 25 числа каждого месяца__________________
                  (время оплаты, например не позднее определенного числа периода, подлежащего оплате)
в безналичном порядке на счет, указанный в разделе IX настоящего Договора.

IV. Основания изменения и расторжения договора 
4.1. Условия, на которых заключен настоящий Договор, могут быть изменены по соглашению сторон.
4.2. Все изменения и дополнения к настоящему Договору должны быть совершены в письменной форме и подписаны уполномоченными представителями Сторон.
4.3. 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.

[bookmark: Par219]V. Заключительные положения 
5.1. Настоящий договор вступает в силу со дня его подписания Сторонами и действует до ______________ 20_____года.  
5.2. Настоящий Договор составлен в 2 экземплярах, имеющих равную юридическую силу, по одному для каждой из Сторон.
5.3. Стороны обязуются письменно извещать друг друга о смене реквизитов, адресов и иных существенных изменениях.
5.4. Все споры и разногласия, которые могут возникнуть при исполнении условий настоящего Договора, Стороны будут стремиться разрешать путем переговоров.
5.5. Споры, не урегулированные путем переговоров, разрешаются в судебном порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
5.6. Ни одна из Сторон не вправе передавать свои права и обязанности по настоящему Договору третьим лицам без письменного согласия другой Стороны.
5.7. При выполнении условий настоящего Договора Стороны руководствуются законодательством Российской Федерации.

[bookmark: Par229]VI. Реквизиты и подписи сторон
	Исполнитель:
Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 10»
Пермский край, г.Кунгур, ул.Карла Маркса, 23
Тел .2-96-32, СП: 2-70-72,2-73-78


Директор_______________  /Е.В.Акзегитова/
«___»_________   20__г.
Мп
	Заказчик:
ФИО родителя (законного представителя)_________________________
______________________________________
Паспортные данные____________________
______________________________________
Адрес места жительства_________________
______________________________________
Контактные телефоны__________________
______________________________________
Подпись______________________________

«___»________   20___ г.




  














Отметка о получении 2-го экземпляра  Заказчиком   Дата: «___»_________   20__г.  Подпись: ___________
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Приложение 4

СОГЛАСИЕ РОДИТЕЛЯ/ЗАКОННОГО ПРЕДСТАВИТЕЛЯ 
НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНЕГО
(в соответствии с условиями обработки персональных данных, 
предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»)

Я, ___________________________________________________________________________,
(ФИО родителя или законного представителя)
паспорт ______________________, выдан _________________________________________
(серия, номер, когда и кем выдан в случае опекунства указать реквизиты документа, на основании которого осуществляется опека или попечительство) 
являясь законным представителем несовершеннолетнего _____________________________________________________________________________
                                                                                          (ФИО ребенка)
_________________________________, приходящегося мне _________________
(сын, дочь и т.д.)
зарегистрированного по адресу: _________________________________________________,
даю свое согласие в Муниципальное автономное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 10» на обработку следующих персональных данных:
- моего несовершеннолетнего ребенка – фамилия, имя, отчество (последнее - 
при наличии), дата рождения, место рождения, адрес места жительства; сведения о месте обучения, сведения, содержащиеся в свидетельстве о рождении (номер записи акта о рождении, дата государственной регистрации рождения и наименование органа, который произвел государственную регистрацию), данные страхового медицинского полиса, данные страхового номера индивидуального лицевого счета (СНИЛС), иные сведения, необходимые для определения отношений образования и воспитания (при оформлении компенсации части родительской платы, при оформлении льгот по оплате, установленных действующим законодательством), размещение в групповых родительских уголках и на официальном сайте МАОУ «СОШ № 10» фотографий, видео- и аудиозаписи с участием моего ребенка;
- моих персональных данных - фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес места жительства, контактные телефоны, сведения о документе, подтверждающем родство с ребенком, паспортные данные, данные страхового номера индивидуального лицевого счета (СНИЛС), сведения о месте работы.
· на следующие действия с персональными данными:
- моего несовершеннолетнего ребенка – на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, блокирование персональных данных, а также осуществление любых иных действий, предусмотренных действующим законодательством РФ;
- моих персональных данных – на сбор, систематизацию, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, блокирование персональных данных, а также осуществление любых иных действий, предусмотренных действующим законодательством РФ.
Я проинформирован(а), что МАОУ «СОШ № 10» обрабатывает персональные данные в целях:
-исполнения законодательства в сфере образования в связи 
с реализацией права моей(его) _______________ на образование, обеспечением государственных гарантий прав и свобод человека в сфере образования, созданием условий для реализации права на образование, в том числе на защиту прав моих и моей(его) __________ как субъектов персональных данных; 
- отображения проведения мероприятий воспитательного процесса, оздоровления, праздников и досуга путем размещения фото- и видеоматериалов на сайте Учреждения http:// kungur10.permschool.ru
Данное согласие действует до достижения целей обработки персональных данных или в течение срока хранения информации обо мне, а также о моей(ём) __________.
Данное согласие не может быть отозвано по моему письменному заявлению до наступления срока цели обработки персональных данных о моей(ём) __________.
Я подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую по собственной воле и в интересах своей(его) несовершеннолетней(его) __________________.
Об ответственности за достоверность предоставленных сведений предупрежден(а).

             ___.___.20___г. 		                                                      ____________________							
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