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Hu:xHekaMcKoro MyHHIIMNAAbHOTO pafiona Pecrmy6auku TaTtaperan

I. O6mue mosoxkeHust

1.1. Hacrostiiiee mostoxeHne pa3paboTaHo ¢ LEeNbl0 perfJaMeHTaluy paOboThl ¢ IHYHBIMH
nenamu BocnuranaukoB MBJIOY  «Ilentp passutus peGenka — nerckuit cag Ne 100 OBpukay
HMP PT (manee — JIOY) u ompenenseT HOpsAAOK AeicTBUi Becex kareropuit cotpyanukos JIOY,
y4YacTBYIOIINX B pabOTe C JTMYHBIMH JIETaMH.

1.2.Hacrosmee [Tomoxxenue pa3paboTaHO B COOTBETCTBHH C:

— QepepanbHBM 3aK0HOM OT 29.12.2012 Ne 273-®3 «O6 obpazoBanuu B Poccuiickoi
Denepauny;

— @epnepanbHbM 3aKk0HOM OT 27.07.2006 No 152-@3 «O nepcoOHaIBbHBIX JaHHBIXY,

— mpukazoM MunoOpaayku ot 30.08.2013 Ne 1014 «O6 ytBepxknaenuu Ilopsanxa
OpPraHu3allil M  OCYINECTBJIEHHS  00pa30OBATENbHOM  JEATENBHOCTH 10  OCHOBHBIM
o0meoOpa3oBarebHBIM ~ TIporpaMMaM — 00pa3oBaTeNbHBIM —NpOrpaMMmaM  JIOIIKOJBEHOTO
o0pa3zoBaHUIY; '

— mpuka3zoM Muno6pHayku ot 08.04.2014 Ne 293 «O06 yTBep KIeHUHM IIOpAIKa IpHEMa Ha
oby4eHue 1o 00pa30BaTeILHBIM IPOrpaMMaM JIOIMKOIBHOTO 00pa3OBaHUsY,

— mpukasoM MunoGprayku ot 28.12.2015 Ne 1527 «O6 yrtBepxnenun Ilopsnxa u
YCIIOBHI OCYINECTBIICHHUS MEPEBOa O0YUAOIIMXCS U3 OMHOM OpPraHU3aIluy, OCYIIECTBIIIOMIEN
0o0pa3oBaTeNbHYIO  ACATENBHOCTh 10  00pa3oBaTeNIbHBIM  [IpOrpaMMmaM — JIOINKOJBEHOTO
o0pa3oBaHus, B JAPyrHe OpraHMU3aldM, OCYIIECTBISIONHE 00pa30BaTeNbHYIO NEATEIEHOCTD 110
o0pa3oBaTeNbHBIM IIPOTpaMMaM COOTBETCTBYIOIIETO YPOBHS U HAIPABIEHHOCTHY,

— npaBuniamu npueMa B MBJIOY Ne 100.

1.3. JInunoe [€e0 BOCHMTAHHHMKA IPECTaB/IIET COO00M WHIMBHAAYAIBHYIO NAINKy ((haiin),
B KOTOPOU HaxOMATCS JOKYMEHTHI UJIM UX 3aBEPEHHBIE KOIIHH.

1.4. JIuunoe memo Bemercs Ha Kaxmoro BocmuTaHHuka JIOY ¢ MoMeHTa 3a4MCICHHS B
JIOY u mo otumcnenus Bocnutanuuka u3 JJOY B CBSI3HM C NPEKPALICHUEM OTHOIICHHH MEXKIY
JOY u ponutensaMu (3aKOHHBIMH TPEACTABUTEIISAMHE).




II. Порядок формирования личного дела при зачислении воспитанника

2.1. Личное дело формируется  при зачислении воспитанников в ДОУ работникам, ответственным  за ведением личных дел воспитанников, являющимся таковым в силу своих должностных обязанностей или приказа заведующего ДОУ.
2.2. В личное дело воспитанника включаются документы  и их копии, необходимые для  приема в ДОУ, в соответствии с пунктом 9 Порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования, утвержденным приказом Минросвещения России от 15.05.2020 № 236
2.3. В личное дело воспитанников также включается:

– направление в ДОУ;
– заявление родителей (законных представителей) воспитанника о приеме в ДОУ; 
– согласие родителей (законных представителей) воспитанника на обработку их персональных данных и персональных данных воспитанника;
- согласие родителей (законных представителей) на обучение воспитанников по адаптированной образовательной программе дошкольного образования на основании заключения психолого- медико – педагогической комиссии – при наличии, для детей с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ);
– 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. Личные дела воспитанников ведутся работником, ответственным за ведение личных дел воспитанников. 

3.2. Личное дело  воспитанников должно иметь оформленный титульный лист с номером, соответствующий номеру в книге учета движения воспитанников (приложение 1) и внутреннюю опись документов (приложение 2).
3.3. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно, фиолетовой (синей) пастой. 

3.4. Общие сведения о воспитаннике корректируются по мере изменения данных работником, ответственным за ведение личных дел воспитанников. В течение учебного года в личное дело воспитанника могут  добавляться документы  или их копии, которые связаны с пребыванием воспитанников в ДОУ.
3.5. Личные дела воспитанников каждой группы формируются в одну папку. В папку вкладывается список группы в алфавитном порядке с указанием номера личного дела. Личные дела располагаются в папке в алфавитном порядке.

IV. Порядок хранения личных дел воспитанников при выбытии из ДОУ
4.1. Личное дело воспитанников выдается  его родителям (законным представителям) в случае воспитанника в порядке перевода в другую организацию, реализующую образовательные программы дошкольного образования, в соответствии с Порядком и условиями осуществления перевода обучающихся из одной организации, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образовании в другие организации, осуществление образовательную деятельность по образовательным программам соответствующих уровня и направленности, утвержденным  приказом  Минобрнауки России о 28.12.2015 № 1527.  
4.2.  Личное дело воспитанника выдается в день обращения родителя (законного представителя) воспитанника, но не раннее издания приказа об отчислении воспитанника, работником, ответственным за ведение личных дел воспитанников, с описью содержащихся в личном деле  документов.

 4.3. Родитель (законный представитель) личной подписью в книге учета движения детей подтверждает получение личного дела воспитанника СС описью содержащихся в нем документов.

4.4. При выдаче личного дела работник, ответственный за ведение личных дел воспитанников делает отметку о выдаче личного дела в книге учета движения детей и контролирует получение подписи родителя (законно представителя), подтверждающей получение личного дела с описью содержащихся в нем документов.

4.5. При отчислении воспитанника для получения образования  в форме семейного образования  личное дело не выдается, а передается на хранение в архив.

4.6. Папки с личными делами хранятся в кабинете заведующего ДОУ. 
4.7. Личные дела воспитанников, оставшиеся после отчисления воспитанников на хранении в ДОУ, передаются в архив, где хранятся в течение трех лет со дня отчисления воспитанника из ДОУ. 
V. Порядок проверки личных дел
5.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заведующим ДОУ, который проверяет личные дела в августе – сентябре каждого года. В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово.
5.3. Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел воспитанников ДОУ. 

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

Приложение 1

Образец 
оформления титульного листа личного дела воспитанника 
муниципального бюджетного  дошкольного образовательного учреждения 
«Центр развития ребенка – детский сад № 100 Эврика»   НМР РТ 
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.)
	
	


 Дело начато: 25.08.2020

Приложение 2

	ОПИСЬ 
документов, имеющихся в личном деле воспитанника

	Комаров 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

	1
	Направление в ДОУ
	
	
	
	

	2
	Заявление о приеме в ДОУ
	
	
	
	

	3
	Копия свидетельства о рождении
	
	
	
	

	4
	Копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя ребенка)
	
	
	
	

	5
	Копия свидетельства о регистрации по месту жительства
	
	
	
	

	6
	Договор между дошкольным образовательным учреждением и родителями (законными представителями) ребенка, посещающего дошкольное образовательное учреждение 
	
	
	
	

	7
	Согласие родителей на обучение по адаптированной образовательной программе дошкольного образования
	
	
	
	

	8
	Копия приказа на зачисление 
	
	
	
	

	9
	Копия медицинского заключения
	
	
	
	

	…
	…..
	
	
	
	


	Личное дело сформировано:
	
	Ирина Павловна Варламова, воспитатель

	
	
	(Ф. И. О., должность)

	
	
	

	25.08.2020
	
	Варламова

	(дата)
	
	(подпись)


1

