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L. O6mue nostokenus

1.1. Hacrosiiee monoxenue pa3paboTaHO C LENBIO pErNaMEHTAMM PaGoOTH C JMYHBIMU
aenamu BocrnuTanHukoB MBJIOY LIPP netckoro cama Ne 20 «Kpucrammx» (manee — JIOY) u
OMpEACISCT MOPANOK JNEHCTBHMH BCEX Kareropuit cotpyanmkoB JIOY, yuactByroumx B pabote ¢
JIMYHBIMU JICJTAMH.

1.2 Hacrosimee [TonoxxeHue paspaGoTaHO B COOTBETCTBHH C:

— OenepaibHbiM 3aKOHOM 0T 29.12.2012 Ne 273-®3 «O6 obpasoBannu B Poccuiickoii
Denepanuuny;

— @enepasbHbiM 3aK0HOM 0T 27.07.2006 Ne 152-®3 «O nepcoHaTbHBIX TaHHBIXY,

— npukasom MurobpHayku ot 30.08.2013 Ne 1014 «O6 yrBepsknenun [Topsaka opraHH3arim
H  OCYIICCTBJCHHS 00pa3OBaTENbHOH MEATENBHOCTH [0 OCHOBHBIM 00LIEOOPa30BATEIBHBIM
IporpamMmam — 00pa3oBaTeILHBIM IIPOrPaMMam JOLIKOIBHOTO 00pa30BaHMsA»,

— npukazoM MuHoOpHayku ot 08.04.2014 Ne 293 «O6 yTBepKIeHHM TOpAAKA NMPHEMa Ha
00yueHue 1o 06pa3oBaTeTbHBIM POrPaAMMaM JOMKOILHOTO 06pa30BaHMs,

— npuka3oM MunoOpHayku ot 28.12.2015 Ne 1527 «O6 yreepxnenun ITopsiaka u yciouit
OCYWIECTBICHHA MEpeBoAa  OOy4alOmMXCS W3  ONHOM  OpraHW3allMk,  OCYIIECTBIISIOMICH
00pa3oBaTeNbHYI0 NEATENBHOCTE MO 06Pa30BaTEIBHBIM MPOrPAMMAM JIOIITKOJILHOTO 00Pa30BAHKS, B
APYTHE OpraHU3alliM, OCYIUCCTBJIAIOLIME 00pa30BATEIbHYIO JCSTEIbHOCTh 10 00pa30BaTEIbHBIM
NporpaMMaM COOTBETCTBYIOILETO YPOBHS M HANIPABJICHHOCTHY,

— IIpasunamu npuema 8 MJIOVY LIPP nerckuii can Ne 20 «KpucTammmg .

1.3. JInusoe meno BOCTMTaHHMKA TIPEACTABISET COOOM MHAMBHIYaNbHYIO manky (daiin), B
KOTOPOM HAXOAATCSA JOKYMEHTBI HJIH X 3aBEPEHHBIE KOITHH.

1.4. Jlaunoe neno BeneTcs Ha Kaxnoro Bocnurannuka JIOY ¢ momeHTa 3auncnenus B JIOY u
no oryucieHus BocnuraHHuka w3 JIOY B cBA3M C npekpaineHueM oTHoweHwit mexay OV u
POIUTENSIMH (3aKOHHBIMH TIPEICTABUTEIISAMHY ).

IL. Hopsiaox GopMHPOBAHMS JHYHOIO €I NPH 329HCJICHAN BOCITHTAHHHKA

2.1. Jlnunoe neno GopMUpyeTcs OTBETCTBEHHBIM JIALOM (PYKOBOAMTENEM ) TIPH 3aUHCIICHAN
BocnutaHauka B JIOVY.

2.2. B In4HOE N€N0 BOCIIMTAHHUKA BKITIOYAKOTCS CEAYIOLINE JOKYMEHTHI:

— Hanpasienue B JIOY, BbinanHoe YnpasneHueM o0pa3oBaHHs aJMHHUCTPALMH ropoaa —
Kypopta Eccentyku;

— 3asBJICHAC POAUTENEH (3aKOHHBIX NPENCTABUTENEH) BocMTaHHMKA O ripueme B JIOY;

— Corjacue pOQMTENeH (3aKOHHBIX MNpEICTABUTENEH) BOCIMTAHHMKA Ha O0OpabOTKYy MX
NEPCOHANIBHBIX JaHHBIX U NEPCOHAIBHBIX JAHHBIX BOCIIMTAHHHKA,

— KOIHs CBUICTE/IBCTBA O POXKICHUM pebeHKa 100 WHON JOKYMEHT, KOTOPbIi MOATBEPXKAAET
POICTBO MM 3aKOHHOCTb MPEICTABJICHUS MPaB BOCMIMTAHHUKA,




– копия свидетельства о регистрации воспитанника по месту жительства (пребывания) на закрепленной территории – для детей, проживающих на закрепленной территории;

– копия документа, подтверждающего право заявителя на пребывание в Российской Федерации, – для иностранных граждан или лиц без гражданства;

– копия медицинского заключения – для детей, которые поступают в детский сад впервые;

– согласие родителей (законных представителей) на обучение по адаптированной образовательной программе дошкольного образования на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии – для детей с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ) ( при  наличии такого ребенка) ;

– приказ о приеме на обучение по образовательной программе дошкольного образования;

– договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования между ДОУ и родителями (законными представителями) воспитанника;
– иные документы, представленные родителями (законными представителями) воспитанника по собственной инициативе. Перечень документов, представленных родителями (законными представителями) воспитанника дополнительно, вносится ими собственноручно в заявление о приеме в ДОУ.

2.3. Родители предоставляют оригиналы документов для снятия копий. Если они на иностранном языке – то вместе с нотариально заверенным переводом. 

2.4. Копии документов заверяются подписью заведующего и печатью ДОУ.

III. Порядок ведения и хранения личных дел

3.1. Формирование личного дела воспитанника осуществляет ответственное лицо, назначенное приказом ДОУ . 

3.2. Личное дело должно иметь номер, соответствующий номеру в книге учета движения воспитанников (приложение 1). 

3.3. Личное дело должно содержать внутреннюю опись документов (приложение 2).

3.4. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно, фиолетовой (синей) пастой. 

3.5. Общие сведения о воспитаннике корректируются по мере изменения данных. В течение учебного года в личное дело воспитанника могут дополнительно добавляться документы (их копии):

– дополнительное соглашение к договору на обучение;

– заявление родителей (законных представителей) ребенка о приеме на обучение по дополнительным образовательным программам;

– договор на оказание платных дополнительных образовательных услуг.

3.6. Личные дела воспитанников каждой группы формируются в одну папку. В папку вкладывается список группы в алфавитном порядке с указанием номера личного дела.

3.7. Личные дела располагаются в папке в алфавитном порядке.

3.8. Папки с личными делами хранятся в кабинете заведующего ДОУ. 

3.9. Выдача личных дел воспитателям (или ответственному лицу) для работы осуществляется заведующим ДОУ. 

IV. Порядок хранения личных дел воспитанников при выбытии из ДОУ

4.1. При выбытии воспитанника из ДОУ личное дело может быть выдано родителям (законным представителям) по их заявлению. Выдача личного дела родителям (законным представителям) осуществляется заведующим ДОУ после издания приказа об отчислении.

4.2. При выдаче личного дела заведующий ДОУ делает отметку о выдаче личного дела в книге учета движения детей.

4.3. Личные дела воспитанников, завершивших дошкольное образование, а также личные дела, не затребованные родителями (законными представителями) воспитанников оформляются в архив ДОУ. 

4.4. Личное дело воспитанника хранится в архиве ДОУ один год со дня отчисления воспитанника из ДОУ, после уничтожается путем сжигания. 

V. Порядок проверки личных дел
5.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заведующим ДОУ. 

5.2. Проверка личных дел воспитанников проходит в начале учебного года. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно. 

5.3. Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел воспитанников ДОУ. 

5.4. По итогам проверки составляется справка с указанием замечаний (при наличии замечаний). 

Приложение 1

Образец 
оформления титульного листа личного дела воспитанника 
Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения центра развития ребенка – детского сада № 20 «Кристаллик» 
ЛИЧНОЕ ДЕЛО № 13-15

	Комаров Никита Алексеевич

	(Ф. И. О. ребенка)

	13 февраля 2015 года рождения

	(дата рождения ребенка)


	Мать
	Комарова Ольга Леонидовна
	контактный телефон:
	47-47-47

	
	(Ф. И. О.)
	
	

	Отец
	Комаров Алексей Михайлович
	контактный телефон:
	47-47-47

	
	(Ф. И. О.)
	
	


Приложение 2

	ОПИСЬ 
документов, имеющихся в личном деле воспитанника

	

	(Ф. И. О. ребенка)


	№ 
п/п
	Наименование документа
	Дата включения документа в личное дело
	Количество листов
	Дата изъятия документа
	Кем изъят документ, и по какой причине

	1
	Направление в ДОУ, выданное управлением образования администрации города-курорта Ессентуки
	
	
	
	

	2
	Заявление о приеме в ДОУ
	
	
	
	

	3
	Согласие родителей на обработку их персональных данных и персональных данных 
	
	
	
	

	4
	Копия свидетельства о рождении ребенка 
	
	
	
	

	5
	Копия свидетельства о регистрации по месту жительства 
	
	
	
	

	6
	Копия паспорта  1 родителя ( законного представителя) 
	
	
	
	

	7
	Договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования 
	
	
	
	

	8
	Согласие родителей на обучение  по адаптированной образовательной программе дошкольного образования 
	
	
	
	

	9
	Приказ о приеме на обучение по образовательной программе дошкольного образования
	
	
	
	

	10
	Копия медицинского заключения 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Личное дело сформировано:
	
	Гусева Елена Васильевна, заведующий 

	
	
	(Ф. И. О., должность)

	23.03.2018
	
	

	(дата)
	
	(подпись)



