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1. O01mue moJ10KEeHH .

1.1.Hacrosiee Ilonoxxenne o mopsimke hOpMUPOBaHUS, BEIACHUS U XpaHEHUS
JUYHBIX el BocnuTaHHUKOB (nanee - [lomoxenue) MAJIOY «/lerckuii cam Ne 330»
olpenenseT TpeboBaHHWS MO OGMOPMIICHHIO, BEIECHUI0O W XPaHEHWIO JIMIHBIX el
BOCIIMTAHHUKOB, a TaKX€ periaMeHTHpPYEeT STallbl U ITOCIEeI0BATENbHOCTh PabOTHI
corpynHukoB MAJIOV «Jletckmii cag Ne 330» (matee — MAJIOY) ¢ TUYIHBIMA JIeTaMu
BOCIIUTAHHUKOB.

1.2. Hactosmee [Tonoxxenune pa3paboTaHO B COOTBETCTBUH C:
- OenepanbHbIM 3aKk0HOM OT 29 nmexabps 2012 roga Ne 273-@3 «O6 obpazoBanuy B
Poccutickoit @enepaiumy;
- QenepanpHbiM 3aKkoHOM oT 27 wmions 2006 roma Ne 152-03 «O mepcoHaNBHBIX
JAHHBIX);
- 1npukasoM MuHucrepctBa mnpocsemienusi Poccuiickoit ®enmeparuu No 373 ot
31.07.2020r. «O6 ytBepxkaenuu llopsimka opraHW3almu ©  OCYIIECTBICHUS
00pa3zoBaTeNbHOM NEATEHEHOCTH M0 OCHOBHBIM 00I1e00pa30BaTElbHBIM IPOrPaMMaM -
00pa3oBaTeNbHBIM MPOTPaMMaM JOIIKOILHOIO 00Pa30BAHMSY;
- npukazoM MuHucrepcTBa mnpocsemieHus Poccuiickoit ®emeparmu Ne 236 ot
15.05.2020r. «O6 yrBepxnenun [lopsaka npruemMa Ha oOydeHUe 1Mo 00pa3oBaTeIbHBIM
[IporpamMmam JOIIKOJEHOTO 00pa30BaHUsY; o
- Tlpukas MunncrepctBa mpocsemernuss P® ot 8 cenmabps 2020t. N 471
"O BHeceHMHM H3MEHEHHMH B IIOPSIOK npuema Ha oOydeHue Opa3zoBaTenbHBIM
TIPOTpaMMaM QOUIKOABHO20 00Pa30BAHNUs,  YTBEPIKIECHHbIMN np ixazom MuHuCTEpCTBA
npocsemienus Poccuiickoit ®enepanuu ot 13 mas 2020 r. N 236"
- npukasoM MuHuncrepctBa obpazoBanmst u Hayku Poccuiickoii ®@enepanmm oT 28
nexabps 2015 roma Ne 1527 «O6 ytBepxmenun [Topsiika U yCIOBHM OCYIIECTBIECHHS
nepeBoja  oOydarolIuXcs W3 ONHOM  OpraHu3allid,  OCYIIECTBIAIOIIEH
00pa3oBaTeNbHYI0 NEeATENFHOCTh MO0 00pa30BaTEIbHBIM IPOrpaMMaM IOIIKOIBHOTO
oOpa3oBaHUS, B [Ipyrue OpraHU3allid, OCYIIECTBISIONHE 00Pa30BATEIBHYIO





деятельность по образовательным программам соответствующего уровня и направленности»;

- Положением о приеме на обучение по образовательным программам дошкольного образования в МАДОУ «Детский сад №330».

2. Понятие личного дела воспитанника

2.1. Личное дело воспитанника представляет собой индивидуальное дело, в которой находятся документы или их заверенные копии.

2.2. Личное дело ведется на каждого воспитанника ДОУ с момента зачисления в МАДОУ и до отчисления воспитанника из МАДОУ в связи с прекращением образовательных отношений между МАДОУ и родителями (законными представителями).

3. Порядок формирования личного дела при зачислении воспитанника

3.1. Личное дело формируется ответственным лицом  при зачислении воспитанника в МАДОУ. 

3.2. В личное дело воспитанника включаются следующие документы :

– заявление родителей (законных представителей) воспитанника о зачислении в МАДОУ; 

-  согласие на обработку  персональных данных родителей (законных представителей) и персональных данных;
–  Копия свидетельства о рождении ребёнка  или для иностранных граждан и лиц без гражданства- копия документов удостоверяющих личность ребенка;

– Копия документа, содержащего сведения о регистрации ребёнка по месту жительства  (по месту пребывания)  или документы ,содержащие сведения о месте пребывания, месте фактического проживания на закрепленной территории.;

- Копия документа, удостоверяющая личность родителей (законных представителей), либо копию документа удостоверяющего личность иностранного гражданина и лиц без гражданства в РФ; 

–  договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования между ДОУ и родителями (законными представителями) воспитанника;

- копия документа, подтверждающего установление опеки (при необходимости)

– приказ о зачислении на обучение по образовательной программе дошкольного образования;

– заявление - 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);

- отказ родителей (законных представителей) от обучение по адаптированной образовательной программе дошкольного образования на основании заключения психолого-медико-педагогической комиссии – для детей с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ);

-   Протокол ПМПК (копия)

– иные документы, представленные родителями (законными представителями) воспитанника по собственной инициативе. Перечень документов, представленных родителями (законными представителями) воспитанника дополнительно, вносится ими собственноручно в заявление о зачислении в МАДОУ.

3.3. Родители предоставляют оригиналы документов для снятия копий. Если они на иностранном языке – то вместе с нотариально заверенным переводом. 

3.4. Копии документов заверяются подписью заведующего и печатью ДОУ.

3. Порядок ведения и хранения личных дел

3.1. Формирование личного дела воспитанника осуществляет ответственное лицо, назначенное приказом МАДОУ . 

3.2. Личное дело должно иметь номер, соответствующий номеру Книги учета движения детей и через дробь  порядковому номеру  в данной книге. Форма Книги движения детей утверждается заведующей детским садом. 

3.3. Личное дело должно содержать внутреннюю опись документов. Форма описи утверждается заведующей детским садом (Приложение№1). 

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 по ООП и АООП;

– заявление и дополнительное соглашение родителей (законных представителей) ребенка о приеме на обучение по дополнительным образовательным программам за средств бюджете (бесплатные кружки);

- заявление на изучение  татарского языка в рамках ООП (Приложение №№2,3);

- заявление на перевод в другую группу;

-заявление –доверенность, кто может приводить и забирать ребенка из детского сада (Приложение №4)
3.6. Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению представлять новые и дополнительные  документы по мере изменения данных на основании заявления (Приложение№5)

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  ответственному лицу для работы осуществляется заведующим МАДОУ. 
4. Порядок хранения личных дел воспитанников при выбытии из МАДОУ

4.1. При выбытии воспитанника из МАОУ личное дело может быть выдано родителям (законным представителям) по их заявлению. Выдача личного дела родителям (законным представителям) осуществляется заведующим МАДОУ после издания приказа об отчислении.

4.2. При выдаче личного дела заведующий МАДОУ 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 МАДОУ. 

4.4. Личное дело воспитанника хранится в архиве МАДОУ один год со дня отчисления воспитанника из МАДОУ, после уничтожается путем сжигания. 

5. Порядок проверки личных дел
5.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заведующим МАДОУ. 

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 МАДОУ. По итогам проверки составляется справка с указанием замечаний (при наличии замечаний)
6. Заключительные положения

6. 1. Срок действия Положения до замены новым

6.2.МАДОУ №330 обеспечивает доступность и открытость информации путем размещения настоящего Положения на официальном сайте детского сада в сети интернет edu.tatar.ru
