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NONOXEHUE
0 (hOpMMPOBaHUM, BEAEHUMN, XPaHEHUMN 1 NPOBEPKe NUYHLIX Aes BOCNUTAHHUKOB
MyHMLMNaNbHOrO aBTOHOMHOIO AOWKONLHOTO ob6pa3oBaTenbHOro yupexaeHuns
«JdeTtckuin cag N2 250»

l. OOwme NONoXeHuA

1.1. HacTosiluee nonoxeHue paspaboTaHo C Lenbio pernameHTauni paboTbl C NUYHBIMK Aenamu
socnuTanHnkos MALOY «[etckuin capg Ne 250» (nanee — [0OY) n onpenendeT nNopaaok NEeNncTBuMin BCEX
kaTeropuit coTpyaH1KoB [JOY, y4acTsyloLmx B paboTe C Nn4HbIMi Aenami.

1.2 HacTosiLee MonoxeHune paspaboTaHo B COOTBETCTBUN C:

— depnepanbHbiM 3aKOHOM OT 29.12.2012 Ne 273-03 «O6 obpasosarumn B Poccrnitckon denepayuny;

— deaepanbHbIiM 3aKOHOM OT 27.07.2006 Ne 152-d3 «O nepcoHanbHbIX AaHHBIX»]

— npvkasom MwuHOGpHayku OT 30.08.2013 Ne 1014 «O6 ytBepxaeHun llopsiaka opraHnsaunm v
ocylecTBneHust 06pasoBaTenbHoi AEATENbHOCTU MO OCHOBHBIM obLeobpazoBaTtenbHbIM NporpaMmamM  —
oBpa3zoBaTenbHbIM NporpaMmmam AoLWKONbHOro of »asoBaHWs»,

— npukasom MuHoBpHayku ot 08.04.2014 Ne 293 «O6 yTBEpPXKAEHUN NOopsAKa ripuema Ha oby4eHue no
oBpasoBaTernbHbIM NporpaMmmam AoLWKObHOro obpazoBaHna»;

— npwkasom MuHoOpHayku oT 28.12.2015 Ne 1527 «O6 yTtBepxaeHun [lopsaka K yCcrnoBsui
OCyLLUECTBMEHNsI nepeBoAa obydatmxes 13 OOHOW OpraHv3aLuu, OCYLLECTBSIOLIEN obpasoBaTenbHyo
[esTenbHoCcTb No oOpasosaTenbHbiM nporpaMmmam  AOLWKONBHOrO obpasoBaHus, B Apyrue oprannsaunm,
ocyljecTrsiowmne obpasosaTenbHylo AEATENbHOCTL MO oBpazoBaTenbHbIM NporpaMmmam COOTBETCTBYHOLLETO
YPOBHS 11 HANpaBfEeHHOCTN,

- MNpasunamu npnema 8 MAQOY «OeTckuin cag Ne 250»

1.3. JlnuHOe 4eno BOCMUTaHHUKA npeacTasnseT coboit MHAMBUAYaNbHYO nanky (cpaiin), B KOTOPOW
HaXOL4ATCS JOKYMEHTbI UITN X 3aBEPEHHbIE KONWK.

1.4. NlnyHOE Oeno BeAeTCs Ha Kawaoro BocnuTaHHuka JOY ¢ MOMeHTa 3ayucneHus B OOY v po
oTuucneHns BocnuTaHHuka us JOY B CBSA3W C nNpekpaleHnem oTHoweHun mexay [OY n poanTenamu
(3aKOHHBIMW NPeCTaBUTENAMN).

Il. MopsAAok (hbopMUPOBAHUA JIMYHOTO Aena npu 3a4yucnieHun BocnUTaHHUKa

2.1. NuyHoe peno opmupyeTca OTBETCTBEHHbIM  NULIOM (BOoCnuTaTenem) npu 3adyncneHnu
BocnuTaHHuka B JOVY.

2 2. B NM4HOE Aeno BOCMNTaHHVKa BKIKYAIOTCA crieaytouie AoKyMEHTbI:

— nanpasnenve B [JOVY, BblAaHHOE OTAENOM 0Bpa3oBaHns ynpasneHus counanbHoro passntina
afMUHUCTPaLMK MyHWLMNanbHoro obpasosaHus,

— 3asBneHve poanTenei (3akoHHb!X npeacTaBuTenet) BoCnuTaHHKa o npueme B noy;

— cornacuve poauTenelt (3akoHHbIX NpeacTaBuTenei) BocnuTaHhnka Ha oBpaboTky UX nepcoHanbHbIX
[laHHbIX 11 NEPCOHaNbHbIX AaHHbIX BOCMUTAHHNKA,

— KOMWSA CBNAETENBLCTBA O POXAEHU pebeHka NMBo NHOM AOKYMEHT, KOTOPbIA NOATBEPKAAET POACTBO
WY 3aKOHHOCTb NpeacTaBneHns Npas BOCNUTAHHNKA,

— KOMWA CBWAETENbCTBA O perucrpaunn BOCMUTaHHWKa Mo MECTy xuTenbcTea (npebdbiBaHns) Ha
3aKpenneHHol TeppuTopuy — ANs ATel, NPOXMNBAIOLLMX Ha 3aKpenneHHon TeppuTopunw;

— Konus [AOKYMEeHTa, MNOATBEPXAAW ro npaso 3asBuTens Ha npebbiBaHne B Poccuiickon
depepaunyt, — ANA MHOCTPAHHbIX rpaxkaaH unn niy ©es rpaxaaHcTBa,

— KOMWS MEAMLIMHCKOrO 3aKiveHns — Ans AeTel, KOTOPbIe NocTynatoT B [AEeTCKWiA caj BnepBbIe;

— cornacve pogwTenen  (3akoHHbIX npeacTasuteneit) Ha obydexue no afanTupoBaHHo
o6pa3oBaTenbHoi NporpaMmme AOLUKOMbHOrO 06pa3oBaHNs Ha OCHOBaHWUM 3aKItO4EeHNA MCUXONOro-MeamnKo-
neparoruyeckon Komuccun — Ans [eTel ¢ orpaHn4eHHbIMIN BO3MOXHOCTAMU 3A0POBbLA (OB3);




– 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 (воспитатель). 

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;

– 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 автономного образовательного учреждения «Детский сад № 250»

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
	Направление в ДОУ, выданное отделом образования управления социального развития администрации
	
	
	
	

	2
	Заявление о приеме в ДОУ
	
	
	
	

	3
	Согласие родителей на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка
	
	
	
	

	4
	Копия свидетельства о рождении ребенка
	
	
	
	

	5
	Копия свидетельства о регистрации по месту жительства ребенка
	
	
	
	

	6
	Договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования 
	
	
	
	

	7
	Согласие родителей на обучение ребенка по адаптированной образовательной программе дошкольного образования 
	
	
	
	

	8
	Приказ о приеме на обучение по образовательной программе дошкольного образования
	
	
	
	

	9
	Копия медицинского заключения ребенка
	
	
	
	


	Личное дело сформировано:
	
	

	
	
	(Ф. И. О., должность)

	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)



