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MOJIOXKEHUE
0 GopMHPOBAHNH, Be[leHHH, XDAHEHHH H NPOBEPKe JHIHBIX /el BOCTIUTAHHHKOB
MYHHIHIAILHOTO GIOI)KETHOTO IOIIKOJILHOI0 00pa30BaTeIbHOr0 ypekieHuns
«JleTckmii can «Asnenymka» ¢.Cyxapeso» HuKHEKaMCKOro MyHHIHNIATBLHOTO paiioHa
Pecnyonuxu TaTapcran

I. O0mue MoI0MKEHHUS

1.1. HacTosmiee MONOXKEHHE pa3paboTaHO C LEIBIO pErjameHTaluy paboThl ¢
aHBIME fenamy BocrmuTaHHEKOB MBIIOY «JleTckuit cam «AJICHYIIKA) c.CyxapeBo»
HMP PT (manee — JIOY) u ompeenseT NOPSIOK ASHCTBUH BCEX KaTeropuit cOTpyIHUKOB
IOV, yuacTByOmMuUX B paboTe ¢ INUHBIMU JCTaMH.

1.2.Hacrosmee ITonoxenue pa3padoTaHO B COOTBETCTBUH C:

— @egmepanbHEIM 3akoHOM OT 29.12.2012 Ne 273-®3 «0O6 o0pa3oBaHUU B
Poccuiickoit @enepaum;

— MemepanbHEIM 3aK0HOM 0T 27.07.2006 Ne 152-03 «O mepconaibHbIX JaHHBIX);

— mpuxazom Muno6prayku ot 30.08.2013 Ne 1014 «O6 ytBepxnaeHun llopsaxa
OpraHM3aIMd ¥ OCYIIECTBNEHWs 00pa3oBAaTENbHOH ACATCNBHOCTH IO OCHOBHBIM
0611e06pa30BaTENFHEIM [IPOrpaMMaM — 00pa3OBaTENbHBIM [POrpaMMaM  JIOMIKOILHOTO
00pa3oBaHUsA;

— mpukasom Murobprayku ot 08.04.2014 No 293 «OO0 yTBEpXKICHHMU TIOPSAAKA
npreMa Ha 00ydYeHHe 1o 00pa3oBaTeIbHEIM IPOrpaMMam JOMIKOILHOTO 00pa3oBaHuAY;

— mpukasoM MunoGpHayku oT 28.12.2015 Ne 1527 «O6 yrepxaenun Ilopsaka u
yCIOBHI  OCYIIECTBICHMS — IEPEBOIA o0yJaromMxcsi W3  ONHOM  OpraHM3aluH,
OCYIIECTBIISIONIEH 00pa3OBATeIbHYIO ACATEIBHOCTE TIO 00pa3oBaTebHEIM IIpOTpaMMaM
JIOIIKOJIBHOTO 00pa3oBaHus, B APyrue OpraHu3alli, OCyLIECTBILIOMMIE 00pa30BaTEIbHYIO
JEATENBHOCTs 1O  00pasoBaTeNbHBIM —POrpaMMaM — COOTBETCTBYIOMICTO  yPOBHA U
HAIPaBICHHOCTHY;

— IIpapunamu npuema B MBJIOY «JleTckuii can «Anenymka» c.Cyxapeso» HMP
PT.

1.3. JIwuHOe N0 BOCIMTAHHMKA IIPEACTaBIAeT CO0OW MHAMBHIAyalbHYIO MAIKY
(haiti), B KOTOPOH HAXONATCS JOKYMEHTBI MM MX 3aBEPCHHBIC KOIIMH.

1.4. JInugoe Hesno BeJeTcs Ha KaXIOoro BOCIIMTaHHMKA JIOY ¢ MOMEHTa 3a4MCICHUA
B JIOY u 10 OTYMCIICHVS BOCIHMTaHHUKA U3 JIOY B CBA3M C NPEKpaIeHHeM OTHOLICHHH
mexay IOV u poauTensaMu (3aKOHHBIMH IpeICTaBUTEIIAMHU).

IL. Iopsimox (GopMHPOBAHHS JIHYHOIO /1A MPH 3aMC/IEHHHA BOCIATAHHHKA
2.1. Jlmunoe neno GOpPMUPYETCS OTBETCTBEHHBIM JIMIIOM (BocmiuTaTeneM) Ipu
saupciaeHuy BocruranHuka B JIOY.




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;

– 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 (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

Личное дело воспитанника 
муниципального дошкольного образовательного учреждения 
«Детский сад «Аленушка» с.Сухарево» НМР РТ
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. 
	Заявление о приеме в ДОУ
	
	
	
	

	2. 
	Согласие родителей на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка 
	
	
	
	

	3. 
	Копия свидетельства о рождении ребенка
	
	
	
	

	4. 
	Копия свидетельства о регистрации по месту жительства ребенка 
	
	
	
	

	5. 
	Договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования 
	
	
	
	

	6. 
	Согласие родителей на обучение ребенка по адаптированной образовательной программе дошкольного образования 
	
	
	
	

	7. 
	Приказ о приеме на обучение по образовательной программе дошкольного образования
	
	
	
	

	8. 
	Копия медицинского заключения ребенка
	
	
	
	


	Личное дело сформировано:
	
	

	
	
	(Ф. И. О., должность)


	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)


