
 



 

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

выдаче отдельных документов из них. 

 

3.1. В личное дело воспитанника заносятся общие сведения о воспитаннике и его 

родителях (законных представителях). 

3.2. Личное дело имеет индивидуальный номер,  располагаются по мере их 

поступления. На каждого воспитанника формируется индивидуальный файл с 

персональными данными о воспитаннике. 

Титульная страница файла имеет установленный образец (Приложение 1). 

      3.3. Хранение и учѐт 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. 

   3.4. Личные дела хранятся в кабинете у заведующего  в строго отведѐнном месте. 

 Ответственность за хранение личных дел возлагается на заместителя директора по 

ДО. 

 3.5. При выбытии воспитанника  в другое образовательное учреждение пишется 

(законным представителем) родителем заявление о выбытие воспитанника, из 

личного дела выдается медицинская карта . 

 3.6. Личные дела воспитанников хранятся в архиве в течение 5 лет после выбытия. 

 

4. Ответственность участников образовательного процесса за персональные 

данные, содержащиеся в личном деле воспитанников. 

 

4.1. Родители (законные представители) несут ответственность за правильность 

предоставленных персональных данных, их подлинность, своевременное сообщение 

образовательной организации об их изменении. 

4.2. Образовательная организация несѐт ответственность за сохранность и 

конфиденциальность сведений и документов, содержащихся в личных делах 

воспитанников. 

 

5. Заключительные положения. 

 

5.1. Настоящее Положение в ступает в силу с момента его утверждения, до изменения 

или отмены. 

5.2. Настоящее Положение подлежит обязательному размещению на официальном сайте. 

  

 

 

 

 

 

 



 

Приложение 1  
 

Форма заявления для зачисления ребенка в учреждение 
 

                   

                Директору МКОУ «Крыловская СОШ»  

_______________________________________ 

(Ф.И.О. руководителя учреждения) 

_______________________________________ 

(Ф.И.О. родителя (законного представителя)) 

проживающего по адресу: ________________ 

______________________________________ 

Контактные телефоны: 

дом.___________________________________ 

раб.___________________________________ 

сот. ___________________________________ 

 

 

Заявление 

 
Прошу Вас зачислить моего ребенка _______________________________________  

        (Ф.И.О. ребенка) 

____________________________________ «________» ________________________ 

 

____________ года рождения   в  __________________________________________ 

       (наименование ДОУ) 

 

 

___________________     «______» _________________ 20 ____ г. 

 подпись  

 

К заявлению прилагаются следующие документы:  

- копия паспорта одного из родителей (законных представителей); 

- медицинская карта 

- справка о составе семьи 

- справка о наличии льготы (если такова имеется) 

 

 

Даю согласию на обработку персональных данных моих и моего ребенка.  

 

С уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности ознакомлен (а).   

 

 ______________ (подпись)                                        «______» _________________ 20 ____ г. 

 

 

_________________ 

 
 
 
 



 
Приложение 2 

 

 
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 

Муниципальное образование Красноуфимский округ 

Муниципальный отдел управления образования 

Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение  

 «Крыловская средняя  общеобразовательная школа»  

ИНН6619007034   ОГРН1026601230468 КПП661901001  

с.Крылово, ул.Гагарина,4  Телефон (34394)  68241      

 

 

 

 

 

 

Личное дело № ______ 

___________________________ 

____________________________ 
(ФИО воспитанника, дата и год рождения) 

 

 

 

  Начато _________________ 

 

  Окончено_______________ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Приложение 3 
 

 

 

 

 

 

Группа 

_________________________ 
(название группы) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 4. 

 

 

 

Внутренняя опись документа 

 
 

 

№ Наименование документа 
  

Кол-во 

 

   

   

   

   

   

   

   

Прочие документы 

   

   

   

   

       Всего документов  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение 5. 

Список воспитанников группы 

 

«_____________________» 

 
№ 

п/п 
Фамилия Имя 

Дата 

рождения 

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

6.    

7.    

8.    

9.    

10.    

11.    

12.    

13.    

14.    

15.    

16.    

17.    

18.    

19.    

20.    

 

 
 

 

 

 

 

 

 



Приложение 6  

 
 

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных  

данных» я, 

_____________________________________________________________________________                      

Ф.И.О. родителя (законного представителя) 

паспорт ____________ выдан ___________________________________________________ 

 «__» ______ г., являясь родителем (законным представителем) 

_____________________________________________________________________________                       

Ф.И.О. ребенка 

 (далее – Воспитанник),  даю согласие на обработку  персональных данных  сотрудникам 

структурного подразделения МКОУ «Крыловская СОШ» (место нахождения: 

Свердловская область Красноуфимский район, с. Крылово, ул.Гагарина 4, далее – ДОО) с 

использованием средств автоматизации или без использования таких средств с целью 

осуществления индивидуального учета результатов освоения Воспитанником 

образовательных программ, а также хранения в архиве. 

     Я  предоставляю ДОО право осуществлять следующие действия (операции) с 

персональными данными Воспитанника: сбор, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление).  

     ДОО вправе включать обрабатываемые персональные данные Воспитанника в списки 

(реестры) и отчетные формы, предусмотренные нормативными документами 

государственных (федеральных, областных) и муниципальных органов управления 

образованием, регламентирующих предоставление отчетных данных. 

Перечень персональных данных, на обработку которых я даю согласие, включает:  

- сведения, содержащиеся в свидетельстве о рождении; 

- информация о состоянии здоровья; 

- информация о месте проживания; 

- фамилии, имени, отчестве, дате рождения, месте жительстве воспитанника; 

- фамилии, имени, отчестве самих родителей (законных представителей) воспитанника; 

- иные персональные данные воспитанника, необходимые в связи с отношениями 

обучения и воспитания; 

- документы, содержащие сведения, необходимые для предоставления воспитаннику 

гарантий и компенсаций, установленных действующим законодательством: 

- документы о составе семьи; 

- документы о состоянии здоровья; 

- документы, подтверждающие право на дополнительные гарантии и компенсации по 

определенным основаниям. 

     Настоящее согласие действует на время пребывания моего ребенка в данном 

образовательном учреждении.  

     Также не возражаю против обработки моих персональных данных, необходимых для 

осуществления образовательного процесса. 

     Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления 

соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес 

Учреждения по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично 

под расписку представителю Учреждения. 

 «___»_____________ 20                       /_____________/__________________________                                                                                               

 


