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1. Фбпцие полоясения
1.1. Ёастоящее поло)кение о формировании, ведении' хранении и проверке личнь!х дел
воспитанников йуниципального автономного до11]кольного образовательного учре)кдения
<,{етский сад ф34б комбинированного вида с татарским язь!ком воспитания и обунения>
Ёово _ €авиновского района г.1{азани (далее- |1оло>:сение) разработано в соответствии с:

Федеральньлм законом от 29.12'201;2 
^г9 

273-Ф3 <Фб образовании в Российской
Федерации>;

Федеральнь|м законом от 27 .07 .2006 -}1ъ 1 52-Фз <Ф персональнь!х даннь1х);
при!(азом йинобрнауки от 30.08.201з -}ф 1014 (об утвер)кдении [[орядка организации

и осуществления образовательной деятельности по основнь!м общеобразовательнь1м
про грам м ам - образовател ьн ь1м про грам м ам до 1п кол ьно го образ ования>> |

приказом \4инобрнауки от 08.04.2014 ]{р 293 кФб утвер)кдении порядка приема на
обуне н ие по образо вательнь|м программам до!'1] кол ьного образ оьания>> ;

приказом йинобрнауки от 28.12.20\5)ю 1527 <Фб утвер)|(дении |1орядка и условий
осуществления перевода, обунающихся из одной организации" осуществлягощей
образовательнугодеятельность по образовательнь!м программам до1":,"[кольного образования' в

другие организации' осуществляющие образовательну!о деятельность по образоватольнь|м
программам соответствугощего уровня и направленности);

|1равилами приема в !нрех<дение.
с цельго регламентации ра6оть[ с личнь|ми делами воспитанников йуниципального
автоном но го до 1|| кол ьного образовател ьного уч ре)кден и я <<!етский сад ф346
комбинированного вида с татарским язь!ком воопитания и обунения>> Ёово -
€авиновского района г.1{азани (далее- !ирея<дение) и определяет порядок дейотвий
всех категорий сотрудников !нреэкдения, участвугощих в работе с личнь]ми делами'
|.2. Ёастоящее [1оло>:сение регламентирует работу с личнь1ми делами воспитанников
йуниципального автономного до1пкольн9го образовательного учрея(дения к,{етскийоад
лъз46 комбинированного вида с татарский язь!ком воспитания и обунения> |{ово -
€авиновского района г.(азани (далее- 9нрея<дение) и определяет порядок действий всех
категорий сотрудников }нрехсдения' участвующих в работе с личнь|ми делами'
1.3. /1ичное дело воспитанника представляет собой индивидуальную папку (файл)' в которой
находятоя документь! или их завереннь|е копии.
1.4' .[|ичное дело ведетоя на ка)кдого воспитанника !ире>кдения с момента зачисления в

!нре>кдение и до отчисления воопитанника в связи с прекращением отногшений ме)|(ду

2. |!орядок формиров^ния личного дела при зачислении воспитанника
2.1' /1ичное дело формируется ответственнь|м лицом при зачислении воопитанника в

9нре>лсдение.

2.2. Б личное дело воспитанника включа}отся следу}ощие документь!:
заявление роАителей (законньпх предотавителей) воспитанника о приеме в
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копия свидетельства о ро)кдении ребенка либо иной документ' которь1й
подтверждаетродств о или законность представления прав воспитанника;

копия овидетельства о региотрации воспитанника по меоту }1(ительства (пребьтвания)
на закрепленной территории _ для детей' прох(ива!ощих на закрепленной территории;

копия документа' подтвержда!ощего право заявителя на пребьлвание в

Российской Фелерашии, - для иностраннь!х гра)кдан или лиц без гра)кданства;
копия медицинского за[(л|очения - для детей, которь!е поступа}от в 9нре>лсдение

впервь!е (хранится в личнь|х делах воопитанников в медицинском :сабинете);

согласие родителей (законнь:х представителей) на обунение по адаптированной
образовательной программе до1пкольного образования на ооновании закл}очения
психолого - медико-педагогичеокой комиосии - для детей с ограниченнь]ми
возмо}!(ностями здоровья (ФБ3);

приказ о приеме на обунение по образовательной программе
до1школьного образования (хранится в папке приказов по ФА);

договор об образовании по образовательнь|м программам до1школьного
образования ме)кду 9ирехсдением и родителями (законньтми представителями)
воспитанника;

инь!е документь!' представленнь1е родителями (законнь:ми представителями)
воспитанника по собственной инициатиье. |1еренень документов' представленнь!х
родителям и (законнь!м и предст авит е лями) воспитанника дополнительно' вносится ими
собственноручно в заявление о приеме в 9ире:т<дение.
2.з. Родители предоставля}от оригиналь] документов для снятияколий' Боли они на
иностранном язь!ке - то вместе с нотариально завереннь|м переводом.
2.4' (опии документов заверя|отся подпись}о ответственного лица
(заведугощей) }нре>к дения и печатью.

3. 11орядок ведения и хранения личнь!х дел
3.1. Формирование личного дела воспитанника осуществляет ответственное
лицо' назначенное приказом 9нре>т<дения.

3.2' |ичное дело доля(но иметь номер, соответству}ощий номеру в книге учета
движения воспитанников (прило>тсение 1).

3.3. "[{ичное дело дол)кно содер}кать внутренн}ою опись документов (прилоэкение 2).
3.4. 3аписи в личном деле необходимо веоти четко' аккуратно, фиолетовьлми
(синими) чернилами.
3.5. Фбщие сведения о воспитаннике корректиру}отся по мере изменения данньтх' Б
течение унебного года в личное дело воспитанника могут дополнительно добавляться
документь; (их копии):

дополнительное согла11!ение к договору на обунение;
заявление родителей (законньпх представителей) ребенка о приеме на обунение

по дополнительнь1м образовательнь!м программам (хранитоя в папке документов по
,]'о п ол н ител ьноп1у образован и го);

договор на оказание платнь|х дополнительнь!х образовательнь|х услуг (хранится
в папке документов по дополнительному образованиго);
3.6. -[ичньле дела воспитанников каждой группь! формируготся в одну папку. Б папку
вк.1адь]вается список группь| в алфавитном порядке с указанием номера личного дела.
з.7. /|ичньте дела располага}отся в папке с номером группь1 в алфавитном порядке.
3.8. |]апки с личнь]ми делами хранятся в кабинете заведутощей.
3.9. Бьлдана личнь{х дел воспитателям (или ответственному лицу) для

работь: осуществл яетоя заведу}ощей 9нрехсдением.

4. ||орядок хранения личнь!х дел воспитанников при вьпбьптии из }нретсдения
-+.1. [1ри вь:бьттии воспитанника из 9нре>кдения личное дело мо)кет бь:ть вь:дано
ро-1ителям (законнь:м представителям) по их заявлениго. Бьлдана личного дела
ро-]ителя]\{ (законнь:м представителям) осуществляется заведу+ощей }нре>кдением
пос-1е издания приказа об отчислении.
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4.2.[|ри вь1даче личного дела заведу}ощая !нреэкдением делает отметку о вь|даче

.]ичного дела в книге учета движения детей.

.1.3. -[{ичньте дела воопитанников' завер1пив1пих до1школьное образование' а так}(е

"1ичнь|е 
дела' не затребованнь!е родителями (законньтми предотавителями)

воспитанников оформля1отоя в архив )/нре:кдения
4.4. |ичное дело воспитанника хранится в архиве 9нрех<дения один год со дня
отчисления воспитанникаиз 9нре:кдения, после уничто)кается путем с)кигания.

5. |1орядок проверки личнь|х дел
5. 1 ' 1(онтроль 3а состоянием личнь|х дел осуществл яетоя заведу}опдей 9нрехслением
5.2. |1роверка личнь|х дел воспитанников проходит в нач€ш|е

уне6ного года. Б необходимь!х случаях проверка осу1цествляется
внепланово, оперативно.
5.з. 1-{ели и объект контроля - правильность оформления личнь|х дел воопитанников
!нрехсдения.
5.4. |1о итогам проверки составляетоя оправка с ук€шанием замечаний (лриналичии
заменаний).

6. 3аклгочительнь!е полоя(ения
6.1. |!олоэкение принимается ре11]ением педагогического совета'
согласовь1вается с родительоким комитетом и утвер)кд ает ея заведутотцей
9нреэкдением
6.2. €рок действия |-[оло}(ения неограничен.
6.з. ||оло:кение подле)кит изменени}о и дополнени1о по усмотрени1о
)/нре>кдения' в связи с вступление в силу закона или другого нормативного,
правового акта.
6.4. |]оло>кение моя(ет бьтть изменено или дополнено только принятием новой

редакции
6'5. |!олохсения в полном объеме путем утверэт(дения нового.

€огласовано

|[редседат 
" 
,, р , !у, |,ь окого ко\{итета

мАдоу хрзщщ. 
#ихеева 

н.А./

,р'''*''$' /1-гу 2019 г. !'{э!
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|{рилоясение ]\!'1

Р1униципальное автономное до!школьное образовательное учре)[(дение
,-,{етский сад лъ 34б комбинирова[!ного вида
с татарским язь!ком воспитания и обунения''

Ёово_€авино.вскоЁо района г.!{азани
Алрес:420044 г. }{азань , ул.!!брагимова,57А

[ел/ф.5б 1 - 1 0-69'5 23-69 -20

личношдшло

(Ф.и.о. ребенка)

(лата рояцения)

(Ф.и. о. законнь!х представителей)

(Ф.и.о. родителей, законнь|х предотавителей)

[атазаяиоления:

,{ата отииоления:

ц



|{риложение .]\ч2

опись
документов' име!ощихоя в личном деле

Ф.и.о. ребенка

Ё|адтх:енование документа 1(ем изъят
документ, и по
какой при!{ине

б
-[ичное дело сформировано:
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