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COrTACOBAHO
Tpeacenaress npodroma npodicosHoii
opranmsaun MBJIOY «Jlerckuii can
oro nuna Ne 125 HMP PT
" CA Taiinynmmsa

TIOJIOKEHHE
0 OPMHDOBANHH, BEXEHHN, XPAREHHN I IPOBEPKE HIHBIX 11 BOCTHTAHHNKOR
MYHHUNRATLHOFO GIOTKETHOTO AOMIKO.ILHOTO 00PA3OBATEALIOND YIPEAIHHS
«lerexuii eax KoMBMRMPORARHOrO Bia Ne 125
HICKHeRaMCKOr0 MyRHIMRATbHOTD paiiona PecnyGmikn Tataperan

L Obume nosomenns

1.1. Hacrosiiee nonoienme paspaboTano ¢ NCThIO POrAMGHTAINN PAGOTH C JHSHBIMI
nenavy socnuTanmikos MBJIOY «JleTckuii can komGimiposantioro siaa Ne 12» HMP PT (nanee —
JIOY) w1 onpenenser nopsnok AeficTuii seex Kateropuii cotpymnukos 10V, yuacTayiommx B
PaBoTe C THUHEIMM fenAMH.

1.2. Hacrosmee [Tonowerne paspaGoTaO B COOTBETCTBHM ¢

~ @enepanbbiv 3aK0HoM 0T 29.12.2012 No 273-®3 «O6 ofpasosanuu B Poccuiickoii
Denepaumiy;

— DesepaibibiM 3aK0HOM 0T 27.07.2006 Ne 152-03 «O 1epCOHAIBHBIX JAHHBIXY,

~ mpHKa3som MioGpuayki o1 30.08.2013 No 1014 «O6 yraepkaerny [opanka opramsamm
W OcymeCTBIENHS OGDRIOBATETHHON ACATC/LHOCTH MO OCHOBHMM  OGUIEOGPA3OBATENbHbIM
MPOrPaMMaM — 06Pa30BATENbHBIM IPOrPAMMANM JIOUIKONLHOrO 06pA3OBAHHSY;

— npuxasom MuroGpraykit ot 08.04.2014 Ne 293 «OO yToepiuensy nopska npHeMa Ha
0YueHHE N0 0GPA3OBATE/ILHLIM POTPAMMANM OMIKOTLHOTO 06Pa30BAHHIY;

~ npuxasom MunoGpHayku ot 28.12.2015 Ne 1527 «O6 yraepanenim Tlopaaxa u yonossit
OCYWCCTBICHAA  NepeBoia  OOYMAIOUDICS 3 OMHON  OPraHMIAWMH,  OCYmeCTRASIONIEH
06pasoBATENbHYI0 ACATEBHOCTS 110 OGPAIOBATENLHLIM TIPOTPAMMAM JOUIKOTBHOTO 00palosans, B
ZIpyrde OpraHM3aluMM, OCYUIECTRASIONIC 00PA30BATENBHYIO NESTENLHOCTE MO OGPAIOBATE/BHBIM
TIPOTPAMMAM COOTBCTCTBYIOUIETO YPOBHS 1 HANPABTERHOCTIY,

~ Tpanunamy mpuema B MBJIOY «Jletckuii cax komGunuponansoro suna No 125 HMP PT,

1.3. Jlwunoe feno0 BOCTHTAHNWKA NPEACTABIACT COOOM MHAMBHAYAIbHYI0 nanky (dain), B
KOTOpOM HAXOJATCS AOKYMEHTS HIH HX 3aBEPEHHbIE KOMHH.

1.4. Jiaunoe neno BeneTes Ha KKAO0M0 BocnHTaHHiKa JIOV ¢ Momera samncaenms b IOV u
70 oruHcicHHA BocmmTanuuka w3 JIOY B CBEI C NpEKpAUICHHEM OTHOWeHMH Mexny JIOY 1
POHTEAMH (3AKOHHBIMH MPECTABHTEAMH).





II. Порядок формирования личного дела при зачислении воспитанника

2.1. Личное дело воспитанников оформляется при поступлении воспитанника в МБДОУ «Детский сад комбинированного вида № 12» НМР РТ.
2.2. Личное дело ведется на всем протяжении пребывания воспитанника в МБДОУ «Детский сад комбинированного вида № 12» НМР РТ.
2.2. В личное дело воспитанника включаются следующие документы:

– заявление родителей (законных представителей) воспитанника о приеме в ДОУ; 
– согласие родителей (законных представителей) воспитанника на обработку их персональных данных и персональных данных воспитанника;
– копия свидетельства о рождении ребенка либо иной документ, который подтверждает родство или законность представления прав воспитанника;

– 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 (хранятся в медицинском  кабинете);
– 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);

– 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 (инспектор по кадрам). 

3.2. Личное дело должно иметь номер, соответствующий номеру в книге учета движения воспитанников. 

3.3. Личное дело должно содержать внутреннюю опись документов.
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 
«Детский сад комбинированного вида № 12» НМР РТ
ЛИЧНОЕ ДЕЛО № ____ 

	Иванов Никита Алексеевич

	(Ф. И. О. ребенка)

	01 февраля 2015 года рождения

	(дата рождения ребенка)


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

	
	(Ф. И. О.)
	
	

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

	
	(Ф. И. О.)
	
	


Приложение 2

	ОПИСЬ 
документов, имеющихся в личном деле воспитанника

	Иванов Никита Алексеевич

	(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

	2
	Заявление о приеме в ДОУ
	
	
	
	

	3
	Согласие родителей на обработку их персональных данных и персональных данных Иванова Н.А. 
	
	
	
	

	4
	Копия свидетельства о рождении Иванова Н.А.
	
	
	
	

	5
	Копия свидетельства о регистрации по месту жительства Иванова Н.А. в МО город Энск 
	
	
	
	

	6
	Договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования 
	
	
	
	

	7
	Согласие родителей на обучение Иванова Н.А. по адаптированной образовательной программе дошкольного образования 
	
	
	
	

	8
	Приказ о приеме на обучение по образовательной программе дошкольного образования
	
	
	
	

	9
	Копия медицинского заключения Иванова Н.А.
	
	
	
	


	Личное дело сформировано:
	
	Петрова Мария Ивановна, воспитатель

	
	
	(Ф. И. О., должность)

	23.03.2018
	
	Петрова

	(дата)
	
	(подпись)



