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npotokor Nel T 28.08.2019
Ipencenarens Z e
IMOJIOKEHUE

O ®OPMHPOBAHUU, BEJIEHUH, XPAHEHUN
N IIPOBEPKE JINYHLIX AEJ BOCIIUTAHHIKOB
MAZJOY «Jlerckmii can Ne231»

MAJIOY «[lerckuii cag Ne 231»
Jlesmmp6banosa E.IO.

B JICHCTBHE IIPUKAa30M

or 01.09.2019

1. O6mue noJroskenns

1.1. Hacrosmee monokenue paspaboTaHo ¢ HeJIBIO periaMeHTanun paboTEl ¢ JIMYHBIME
Aenamu BocrmuTaHHUKOB MAJIOY «Jletckumii can Ne231» (naee — VupexIenue) U onpenenser
TODAZOK JICHCTBHH BCeX KaTeropwil COTPYNHHKOB YUPeXNeHHs, yYacTBYIOLIX B pabore c
JIMYHBIME JETIaMH.

1.2. Hacrosmee ITonoxenue pa3paGoTaHO B COOTBETCTBHH C:

— ODenepanbHEIM 3aKOHOM oT 29.12.2012 Ne 273-®3 «O6 obpazoBanuu B Poccuiickoit
Denepanumy;

— QenepanbHEIM 3aK0HOM 0T 27.07.2006 Ne 152-®3 «O MIEPCOHAIBHBIX TAHHBIXY;

— Ilpukazom MunoGprayku ot 30.08.2013 Ne 1014 «O6 yreepxkaeHnn Ilopsaka
OPraHM3allii ¥ OCYIICCTBICHHA  O0pPAa3OBATENBHOM  JEATENHHOCTH 110  OCHOBHBIM
00Ie00pasoBaTeNbHBIM  IPOrpaMMaM  —  0OPa30BATENBHBIM IporpaMMaM  IOIIKOJIBHOTO
obpaszoBaHHY,;

— Ilpuxazom MuroGprayku ot 08.04.2014 Ne 293 «06 YTBEP)KACHHUH MOPSIAKA IpHeMa Ha
o0y4enne Mo 00pa3oBaTEIbHEIM POTPAMMaM JOLIKOIEHOTO o6pazoBanus»;

— Ilpukasom MunoGpuayku ot 28.12.2015 Ne 1527 «O6 yreepxnennu [Topsnka u ycaosuit
OCYWICCTBICHUS ~ MepeBofa OCYYaloluXCAd H3 ONHOM OpraHW3al|H, —OCYIIECTBILIOLEH
00pa3oBaTeNbHYIO EATeNBHOCTD 10 06Pa30BATEIEHEM IporpamMMaM HOIIKOIBHOTO 06pa3oBaHus,
B Npyrue  OpraHuW3alMy,  OCYIUECTBJLIIONIME  OOpa3oBaTENbHYIO  AESTENLHOCTH 110
00pa3soBATENBHEIM POrPaMMaM COOTBETCTBYIOMIETO YPOBHS U HaIPaBICHHOCTH;

— IlpaBunamu npuema B MAJTOY «Jlerckuit cax Ne231».

1.3. Jlrqnoe Jes0 BOCIIMTAHHEKA NIPEICTABILET COBO UHJMBHIYAIBHYIO HaIKy ((aitn), B
KOTOPOIf HAXO/ATCS IOKYMEHTBI HIIH HX 3aBEPEHHBIE KOIIUH.

1.4. JTmqroe AieNo BeAeTCs Ha KaKHOTO BOCUTAHHIKA YIPEXKIEHHS ¢ MOMEHTA 3a9HC/ICHHS
B VUpexIeHHe M JIO OTUHCICHHS BOCHHTAHHMKA M3 YUPEXKICHHA B CBS3H C IIpeKpaIieHIeM
OTHOIICHHH MEX/Ty Y UPEIKICHHEM H PONUTENSIMHE (3aKOHHBIME TIPENICTABUTEIIIMA).

2. opsnox GopMUpOBaHHUS JIHMYHOTO Xe/1a NPH 3a4HCIEHHN BOCTHTAHHAKA

2.1. Jlmanoe €10 GOPMHUPYETCA OTBETCTBEHHBIM JHIIOM (BocmMTaTeNIEM) IIPH 3a9KMCICHHN
BOCIIUTaHHHKA B YUpEeIKICHHE.

2.2. B JIMYHOE 11ET0 BOCIIHTAHHMAKA BKIIOIAIOTCS CIIEAYIOLTE JOKYMEHTEI:

— SaiBICHHE pojuTeNeil (3aKOHHBIX IpPeNCTABHTENCH) BOCIUTAHHHKA O IpPHEME B
Vupexnenue;

— COrJiacHe pomuTeneH (3aKOHHBIX NpeNCTABHTENeH) BOCIMTAHHWKA HA 0GPaGOTKY HX
II€PCOHATIBHBIX JIAHHBIX U TIEPCOHANBHEIX IAHHBIX BOCITHTAHHAKA,

~ KOIMA CBHICTEIBCTBA O DOXICHHH DEOEHKA JHOO MHOH HOKYMEHT, KOTODBI
TOATBEPXKAACT POACTBO U 3aKOHHOCTB NPEICTABICHNS IPAB BOCIHTAHHUKA;




– 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;

– 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);

– договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования между Учреждением 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 Учреждение.

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 Учреждения.
3. Порядок ведения и хранения личных дел

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

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;

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 Учреждением. 

3.9. Выдача личных дел воспитателям (или ответственному лицу) для работы осуществляется заведующей Учреждением. 
4. Порядок хранения личных дел воспитанников при выбытии из Учреждения
4.1. При выбытии воспитанника из Учреждения личное дело может быть выдано родителям (законным представителям) по их заявлению. Выдача личного дела родителям (законным представителям) осуществляется заведующим Учреждением после издания приказа об отчислении.

4.2. При выдаче личного дела заведующий Учреждением 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 Учреждения. 

4.4. Личное дело воспитанника хранится в архиве Учреждения один год со дня отчисления воспитанника из Учреждения, после уничтожается путем сжигания. 
5. Порядок проверки личных дел

5.1. Контроль над состоянием личных дел осуществляется заведующим Учреждения. 

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 Учреждения. 

Приложение 1

Образец 
оформления титульного листа личного дела воспитанника 
МАДОУ «Детский сад №231»

ЛИЧНОЕ ДЕЛО № 

	

	(Ф. И. О. ребенка)

	

	(дата рождения ребенка)


	Мать
	
	контактный телефон:
	

	
	(Ф. И. О.)
	
	

	Отец
	
	контактный телефон:
	

	
	(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
	Заявление о приеме 
	
	
	
	

	2
	Согласие родителей на обработку их персональных данных и персональных данных 
	
	
	
	

	3
	Копия свидетельства о рождении 
	
	
	
	

	4
	Копия свидетельства о регистрации по месту жительства 
	
	
	
	

	5
	Договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования 
	
	
	
	

	6
	Согласие родителей на обучение по адаптированной образовательной программе дошкольного образования 
	
	
	
	


	Личное дело сформировано:
	
	

	
	
	(Ф. И. О., должность)

	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)



