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ПОЛОЖЕНИЕ
О ПОРЯДКе фОРмирования, ведения и хранения личных дел воспитанников
МУНиципального бюджетноfо дошкольного образователЬного учреждения

dетский сад комбинированного вида ЛЬ 28 <<Лесная сказка)>
Елабужского муниципального района Республики Татарстан

1. общие положения
настоящее Положение о порядке формирования, ведения, хранения и llроверки личньж деj
воспитанников (лалее - Положение) Мунишипа,тьного бюджетного дошкольного образователь
ного учреждения кЩетский оад комбинированног0 вида Ns28 кЛесная сказка> (далее - Учре
ждение) устанавливает единые требования к формированию, ведению, контролю и храненик
личньIх дел воспитанников, а также регламентирует этапы и последовательность работы со
трудников Учреждения с личными делами воспитанников.
настоящее положение рьработано с учетом:
Конституции Российской Федерации;
Фелерального закона РФ от 29 декабря 2012 г. N 27З-Фз <об образовании в Российской Феде.
рации) (даrrее , ФЗ-27З) с дополнениямии изменениями;
Федерального закона от I7.|2.2009 (об основньlх гарантиях прав ребенка в Российской Федс.
рации);
Приказа МинистеРства просВещениЯ РФ оТ 15 маЯ 2020 г, J\b 236 ''Об утверждении Порядкс
приема на обучение гrо образовательным программам дошкольного образования";
Приказа Министерства образования и науки РФ от 1з.01.2014 N 8 (об 1тверждении примерноi
формЫ договора об образоВании пО образовательныМ програNIмаI' до-полu"ого образоЪu"r"u;
Приказа Минобрнауки РоссИи от 28.t2,20i,5 Nsl527''об утверждеНии Порядка и условий осу.
ществления перевода, обучающихQя из одной организации, осуществляющей образовательнук
деятельность по образовательным программам дошкольного образования, в другие ор.
ганизации, осуш{еотвляющие образовательную деятельность по образовательным программам
соответствующих уровня и направленности'' ;

Приказа Министерства просвещения Росоийской Фелерачии от 25 июня 2О20 г, NЪ 320, кИзме.
нения, кOторые вносятся в порядок и условия осуществления перевода обучающихся из одной
организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам
дошкольного образования' в другие организации, осуществляющие образовательную деятель.
ность шо образовательным программам соответсtвующих уровня и направленности, утвер.
жденные приказом министерства образования и науки российской федерачии от 28 декабря
20l5 г. Jф l527;
Устава мБдоУ <Щетский сад комбинированного вида Ns28 <Леснаl{ сказка),



1 ], По.пtl;кенис разрабатываеlсrl с }.lе,гсlпt \1нс}]]]я (]овета рOдите-цей (законньтх l]редставителей)
восi]иl,анников и принимается Педагогическиl\t соtзетоNl }'чреждения, }.тверхtдается приказом
завед}lющегсl и публикуется на сайте Учреждения в сети Интернет.

1 :. Це,-tькl данного положения является реглап,тентация работы с личными деJIами воспитанников
}-чреiкдения и определяет порядок действий всех категорий сотрудников Учреждения! rlаст-
в\,ющI{х в работе с вышеназванной документацией.

, -<. Настоящее положение )/тверждается заведующим Учрехсдения и явIlяется обязательным для
все\ категорий её педагогических и адl{инистративных работников. Нар_чшение настоящего
По-tо,i,ения рассматривае,гся в соответстtsии с Т'руловып,r кодексо},{ Российской Фелерачии.

_ ,_. -lттчное де,]lо яtsJIяется докyментоl\,{ воспитанника. и ведение его обязательно д,lIя каждого восI]и-
TaHHrlкa Учреждения.

- lIнфорrrаuия лиLIного де,ца воспитанника о,Iносится к персонацьным данным и не может пере-
_]aBaTbcrl ,треl,ьим JIица\,I за иск.llючением сJrучаев. предусl\{отренных законодательством.

. S Ответственнос,гь за соблtо,i{L]ние \,станов,Ilеl-тt]ьIх Гlоло;кением требований воз,цагается на всех
.ll1ц. 11\IcloUlt.l x .,lo I IycK к,lI}{L1]I t,I\.l дсj li1\'l t]()c i l t] I аtl ]-l и ко t].

2. Ilоня l rte Jrл|ч}t0l 0 .le.ila вOсплlтанника:
] _ -lltчное Je.:IO 1]оспитанника Учре;кления -- :),1,o соRокупность данньiх о восllиl,аннике, tlредстав-

.lенных в виде соответствующих докумен,гов (или их заверенные копии),
] ] -llтчное дело tsедется на каждого воспитанника Учреждения с момента зачисления в Учрежде-

HIle и до отчисления воспитанника из Учре;кдения в связи с прекращение]чI образовательных
отношениti,

3. Форпrирование личног0 де"rIа при зачислении в ЩОУ
: , На кахt.]ого воспи,ганника. принятого (зачис;rенного) в Учреждение, формируется личное дело.
_] ] В .rичное де,IIо воспитанника вкладываются с,tедуюrцие документы:
-- заяв_lение ро_]ителей (законных представитеrtей) о прие\,Iе;

.ог"lасие рrэJиtе.тtей (законных прелставителей) воспитанника на обработку их персOнальных данных и
персонiLl ьl]ы\ данных ребенка:
aBl]_]el,eJbcTBo о ро}кдении ребеtlка иJIи,f-пя иностl]анных гражilан и.ли1.1 без гражданства докумеьrт(-ы).
\_](rсlоверякlLций(е),пичность ребеttка и п().]1,вер7lirакlший(е) закt]нность представJенtlя гIрав ребенка1
-lr,п\\1сН'l . ll(1-1lВср)Ii_lан_lщий \ctalt(lR. lение (lllсNи tllI)и llеtlбlu_lц\,11rglц,)1
aвtI-]ете.]ьс'гL]о о регистрации ребенка llo ]\lесг\,ikите.цьства или IlO \,IecTy пребывания на закреп,,lенной
ТерриТОрии и-пи док}'меI]т, ,содержащий сведения о N,{ес,ге пребывания, месте факr,ического проживания
i,сбс tlKa:

- ]Ок\ \IeHl'. },достсlверяющий личность родителя (законного представителя) ребенка. либо документ, удо-
-. .:.веряк)щий "rtичность инос,гранного граDItданина или лица без r.раrкданства в Российской Федерации в
..-,-.ветствии со статьей 10 ФелераJlь1-1огозакона or 25 ию"ця 2002 г. N 115-ФЗ "О правовом положении
il--.aс'ТРЭННых ГрuDкДаН в РоссиЙскоЙ Федерашии" (Собрание законодательстtsа РоссиЙскоЙ Федерации,
] l'. \ j0. cr., зOз2);
-_ к\ \1ент психолого-N,Iедико-педагогической коплиссии (при необходимости);

-,--к\ \leHT. пOдтI]ерждающий пот,ребность в обl,чении в группе оздоровительной направленности (при
- ; ;, 5хtl_{и r,tс-lсти).

-',' lтте--tи (зztконные представители) ребенка. явJlяющиеся иностранными гра}кданаi\,{и и;lи лицами без
.'_]j/n_]i:lHcTBa" ]{ОПОЛНиТе,lЬtlО предъявrIяtот.док\,\,1сlll . Ilо.fI,верждliкlщиЙ право заявителя на пребываtlие в
].;;tliiСкой Федераuии, Иносr,рittttiые грilж,1.1Ilс lj.lI.1l1a без граиt.tаt{ства все док},NIеll,гы представляют на
:\ aJKo\т языке и,пи Bl\lecTe с зattsеренны\l IlepeBo.]о\r на р\.сский язык.
f:Г.lВОР Об ОбllазоваНИи l]o образова,Iе.пьны\,I гlр()lра]\,1N{а\{ д(,)шк0.]lьного образования \lежд},родителяN,lи

,] ако tl н ы \,l и I Iредставиl,еляпли) и У ч режце н ие пt :

: 1 IlРе:rСТав.rенные копии документов заверяк),rся подписью заведующего Учреiкдения и пеLIа,гью
}-чре,аLсн ия.

_: - _Itiчное де"Iо содер)itи,г опись документов.
-l. Офорпr"'rение личноI о lleJa восItиl,аt{нIrка при пос,t,},Il"rlениLI в yчреlli]ценIIе и3 др_угой

организации, ос},ществ",I яIо IIlей о б разовате.;I ьную деятельносl,ь
- _ На воспиганников, ранее 1lосещавших другуtо оргаЁизаши}о осушествляющую образовательную

JеятеIьность. и зачисленных в )чреждение, продолжается ведение "цичного деIа. Личное дело
ПРеДСТаtsляют'в Учреждение родители (законные представители) воспитанника,

* ]. В ,-tичное де-цо воспитанника вкладываются следуюrцие док}-ментьт:
заяв,Iение рtlдитеrrей (законньIх представи,I е:rей) о приеме;



сог.lасие родиl,еJIей (законных представи rе"lей) воспи1анFIика на
]aHHbix и персона]ьных данньтх ребенка:

- aBTi_le,Iejlbcl,Ro о регистрации ребенка Ilo \fc-cl\ жительства иjIи по
.tенной территории или докyменl,, содержtlщий сведения с) месте

обработку их персональных

месту пребывания на закреп-
пребывания, месте фактиче-

ского проживания ребенка;
- Iтные докуN,{енты, обозначенные в пункте З.2 настояrцего Порядка (в слYчае их отсутствия Iз

.lIiчноNI деле)
_ _: Пре:ставленные копии докуN,Iентов заверяются полIIисью заведуюrцего Учреждения и печатью

}-чре;кдения.

}-чре;кдение оформлiяет личное лело в соо,гRстствии с правилами. ус,fаноts,Iенными в разлеле З
настояшIего По:tожения.

5. Ведение.]IIIчногодела
r - ФорlтироВание,lичНого дела воспитанника ос!шеств,цяет секретарь,
: - --1ттчное дело имееТ номер. сооl,I]етстВl,tоший регистрационному номеру:Jаявления о приеме.
,: : B-I t,ченrlс периода об1,.тения в личное деJI() \,fог\,l-допоjIнительно вк,цадываться следуюrцие до-

{\ \1енты (itx ксlttии):

- _]tlПо.lните, Iьное сог,r]аlIIение (i(опоJlните,]ьtlьIс соi,Jlашения) к логовору;
заяв.-]ение ролителеЙ (законных представиlелсй) ребенка о приеме на обу,чение по дополни_
те.lьны\,I обutеразвивающим программам ;

- _]огL]Вор на оказание ITrIaTHbIх дополнительныХ образовательных услуг

a
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6. Хранение лIlчных дел воспитанников.
,lrтчные Je_Ia воспИтанникоВ одной гр}/ппЫ хранятся в стоячей папке, внутри которой распола-
гаютсЯ .-Iичные .]e,rla на кахiдого воспl-ilанника в отдельной папке-скоросшивате,rIе.
Папктт-сксlросшивате,ти с -lичньiNIи деj-Iа\,Iи. хранятся в специаrIьно отведенно\,{ месте.
Вьт:ача .lт]Liных де-il воспит|lте.lяN,{ д.tя рабоlы ос},tцествJяется заведуюrцим Учреждения при
:{ еtrб\о,]I1\тости.

7. Порядок выдачи .:IIlчных ле.п восIIитilнников при выбытиII из доу.

}'чренlсrtliя_ Iде храняlся в lсLIенис r{ (грсх} \lесяIlев с().,l}tя о.l.LIисJtения вOсllи,ганника из Учре-
АJенIIя,

- - Прiт гtерехо_{с ВосI]иТанника В .цр},I.),к) образова.ге"rrЬнуЮ орtаниЗаrtиК) соо,ГВеТсТВУЮЩеГо УроВня
a"]rJазtlв;tнl,{я. рOдите.lriо (законному предсl,tl}]ителю) на основании заявлсниrI на отчисление пе-
i]a]i.Rrтся _]ок\.\,Iенты. хранящиеся в лично},{ деJ,Iе воспитанника поД роспись. делае.гся:]аписьв
:::11. е \ITe'Ia _]ВИЖеНИЯ ДеТеЙ,- ] ]rlе-ttцlтнСкая карта (меJицинСкая сгIраВка пО форп,те 02б-у) выдается родиl,елям (законным
. _:.-..a ] aBrTTe. tяll) воспиl.анника под роспись.

8. Порядок проверкlr JIичных дел воспитанников.
l _ ^-,,,-,ЭТРl'_l.-tь за состояние личных дел воспитанников осущес,i,впяется:]аведующим
l _ ::с,верка формирования личных дел восlIитанников проводится не реже олного раза в год по

_:.-rHLiilнiil1 периода компЛектования, проверка ведения jIиLIных де,]i воспитанников IIроводиlся
,-: i_'e/l\e одLtого раза в год t} НаЧсLiе кi]'lендiLрного l,ода (январь). IIри необходи\{ости tsозN4о/*.ны
: : е],lаНОВЫе ПРОВеРКИ.

l .J:--ь ксlнгро-lя -- правильt{осгь офорrт_]е}{иrt Lj всдения.lиLiных деJI вос]lитаFIников.
9. Зilк.,tlо.lrrl,с.,Iьtlые п0"IоженлIя

aiBveT до принятия нового I1о,цожения.

IlaK)T в си,lIу в I]орядке, предусмотренноNl ,Il",Iя Положения. Изменения и дополнения, внесенные
в настоящее Положение, доводя.гся до сведеtJия чк4занных в нем Jиц не позднее дв}х недель с
\Io\1eHTa встYпления его в сиjI}/,

- з I4зпtененtтя и дополнения в насгUяL{ее 1Iu.tuнение вносr1,1.ся Ко,l.tегиальныN,Iи органами, IIред-
ставJяtощиN{и интересьi уLIастников образоi]а,гельных отнOшений и, ес,lrи они не противоречат
действуrоЩем,v законОдате-цьств)/, принимаются на Педагогическом совете с \ILI9T9M мнения ро-
rигелей (:законных представителей) воспитанников,


