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ПОЛОЖЕНИЕ
о формировании] ведении, хранении и проверке личных дел воспитанников
NzIуниципального бюдittетного дошкольного обр азовательного учрехtден ия

Щетский сад (Таежный) с. Элдиг-Хем
I. обшеlе поJIожения

] .l . НастОЯшее положение разработано с целью регламентации работы с
,];1чными делами воспитаFII]иков N,{БдоУ f{етский сад (Таех{ный> с. Элдиг-
\L,\1 (:{алее - /JOy) lt оllредс.-1яет порядок деЙствий всех категорий
-lr.P\ дниttов fioy, },частв\ ЮщиХ в работе с J-lиЧныМи делами.
,,].НастоЯЩее Поло;tение разработано в соответствии с:
- Федеральным законоN,{ от 29.12.20l2 Л9 27З-ФЗ кОб образовании в

Р tl с сrlliскоЙ Федерации) 
;

- Фе:ера"цьным законоN,I от 2] .0] .2006 лъ 152-Фз <о персональных данных)):
- -.*]I1казом N4инобрнауки от З0.0В.2013 ЛЬ ]014 (об утвер}кдении Порядка
] ::анIlзаЦии и осуIцествления образовательной деятельности по ос}Iовным
, 5 _шеобразовательныN,{ программа]\{ - образовательным прогрaMMaN,I
_,,. l I ко.l ьного образtlван ия )),

- прI{казолr \1инобрнауки от 0B.0,1.20l4 лЬ 29З <Об утвер}кдении порядка
:-pli 1 a.ru на обучение по образова.ге-l1ьным программам лошкольноI.о
.rбразования);
* прllказоп,r N4инобрнауки от 28.l2.2015 лlЪ 1527 <об утверlliдегIии 11орядка LI
,, с.-lовttй осуществJIения перевода обучающ ихся из одной организации,
t-l С \ Ш]ествляющей образовательнуrо деятельность по образовательным
Прrогра\I\IаN,{ дошкольного образования, в Другие организации)
ос\ LцествляIош]ие образова,гельную деятельность llo образовательЕым
програ\I\Iам соответс-tвуtошего уровня и направленности));

Э;rдиг-Хем
Протокол М /



- Правилами приема в N4ЩОУ JeTcK;r;-i са: ,,Таелtный> с. Элдиг-Хем
l.З. Личное деJlо воспитанника пре_]стf,в,-тяет собой индивиДуальнуIо папку

tфайл), в которой находятся док\ }Iенты I1.1I1 Itx заверенные копии.
1.4. JIичное дело ведется на каiI(Jого Bocj]IITaHHllKa доУ с MoN4eHTa
заLtисления в flOy и до отчисления воспIlтанника из ДОУ в связи с
прекращениеМ от}IошеIfий менtл1, доУ I1 ро.]итеj]я\III ( законными
прелставителями).

IL Порядок формирования личного .]e.-Ia при зачIlслении воспитанtIика
].l . ЛичНое делО формируется оl,ветс.Iвенны\1 _:Iицо\1 (воспитателем) при

заLILlслении воспитанIlика в ДОУ.
2.2. I] личное деJ]о воспитаI{ника вк,iIючаются след\,ющие документы:
- направление в lоу, выданное отделом Управ,пенлrя Образования Дзун-

хелцчикского кож\lyна ;

* заявление родите_цей (законных представи,гелей) воспитанника о приеме в
ДоУ;
- согхасие родителей (законных представителей) воспитанника на обработку

их персоFIальныХ даFIныХ и персональных данных воспитанFIика;
- копиЯ свидетеJьства о рождении ребенка либо иной документ, который
по]lтверждает роJство или законность представления прав воспитанника;
- копия свидете"-]ьства о регистрации воспитанника по месту )tительства
(пребывания) на закрепленной территории - для детей, проживаюrцих на
закреllленной Teppt{l орl{и ;

* копия локу\"tента. Ilодтвер}кда}ощего право заявителя на пребывание в
РоссийсКой ФедеРации, - для иностранных гражда}I или лиц без
гражданства;

- когlия медицинского закJllочения - для детей, которые поступают в
.це"гский сад tsпервые;

- согласие родите,rlей (законных представителей) на обучение гtо
адаптированной образовательной программе дошкольного образования на
основанИи заклюLIения психолоГо-медикопедагогИческой комиссии - для
;че,гей с ограниченL{ыми возможносl.ями здоровья (оВЗ);
- llриказ о приеNlе tta обучеiIие IIо образоваr:ельной програмN{е лошкольного
образования;
* договор об образовании по образовательным ltрограммам дошкольного
образования N{е}iiду ДоУ и роJlителями (закоFIныN{и представителями)
воспитанника;

- иные докумен,гы, предстаI]ленные родитеJIями (законныrrи
представителями) воспитанника rто собственной инициативе. Перечень
дIокумеtIТов, пр едСтавл еннЫх родителя\{и (з аконныN,{и представителями)



воспитанника допоJIt{ительно. Вносtl_aя i1\1I1 собственFIоручно в заявление о
приеме в [ОУ,
2.З. Родители гlреJtоставляют орIlг]lнаJьj _]ок\ \lelIToB для снятия копий. Есллt
они на иностраНном языКе * тО B}IecTe с нотариаJьнО заверенНым переводоN,{.
2.4. Копии докумеFIтов заверяются поfпIlсью заве:I\.ющего и печатью доу

IIl. Порядок веденIlя Ii хранения личtlых дел
З. l. Формирование личного дела воспLlтаннl]ка осушествляет ответственное
,тIицо, назнаLIенное приказом /loУ (воспtлтатель).
3.2. Личное дело дол)tно иметЬ Ho\,Iep. соответсТвуюший номеру в книге
учет,а движе}Iия воспитанников (при-rо;tение l ).
З.З. JIичНое 11елО до_rliliнО содерхtать внYтренн}ою опись документов

(гtри"по;rtение 2).

З.,l. Записи в лично\,i деле необходи\,Iо вести четко, аккуратно, фиолетовой
(синей) пастой.
3.5. обшие сведения о воспитаннике корректируются по мере изменения

;]1анных. В течение r,чебного года в личное дело воспитанника могчт
.l1ополI{ительно добавляться докуI!,Iенты (их копии):

- догIолнительl]оt согJIашение к договору на обучение,
- заявлеIfие родителей (закогtных представителей) ребенка о приеме на
о бучение по допо.rтнитеJI ьны пr о бр аз о в ательныNц пр огр aMN4 ам .

* логовор на оказание платных допо-lнительных образовательных успуг"
З.6. JIичные дела воспитаннi.lков ка;ltдой группы формируются в ОДНу папку.

I} гrагrкУ вклалывается список гр\,ппы в алсРавитtIоN{ порядке с указанием
HoNlepa личноt,о дела.
з.7. Личные дела распола.аiотся в папке в алфавитном порядке.

З.8. Папки с личныN,Iи деJIаN,{и хранятся в кабинете заведуюrцего доу
3.9. Выдача личных дел воспитате-цяI,I (или oTBe,r,cTBeHHoMy лицу) для работы
осуп]ествляется за]]едуIоrr]иri fi ОУ.
IV. Порядок храllе}lия лич}Iых дел воспитаt{ников при выбытиrr из ЩОУ

;1.1. При выбы,гии воспитанника из ЩОУ лиLIное дело может быr.ь вътдано
родителям (законным представителяlчт) по их заявлению. Выдача личного
j{ела родителяп,l (заtсонны]\t представителяп,r) осуществляется заведующим
ДОУ после издания приказа об отчислении.
4.2. I Iри выдаче личrIоi,о деJIа завед\Iющий ДОУ делает отметкY о выдаче
"rIичного дела в книге учета дви)ltения детей.
4.3. Личные дела воспитанников, завершивших дошкольное образование, а

1,aк)ie личньlе дела, не за.гребованIlые родителями (закоriными
предстаВителями) восIlитанников офорrrляются в архив доу



-1.4. ЛичНое дело восIiитанника \Ре.1;1 .-я в ap\l'Be ДОУ один год со дня
отчисления воспитанника из Jo}-. го.._е \ нIlчто7кается путем с}кLIгания.

V. Поря:ок проверкII JIIчIIых дел
_r. 1 . KoHTpoJrb за состояние\,1 -lI1чных Je.-] ос\ шс-СТВ-lЯетсrt заведуIош{им доу
5.2. IIроверка личныХ деJI воспитаннllкоВ проходиТ в начале учебного года. В
необходиМых слуLIаях проверка ос\;шес тв.lяется внепланово, оператиIзно.
_5.3. L{ели и объект контроJIя - правllJьность офорrrления личных дел
воспитанников ДОУ
5,4, IIО итогаNI проверкИ составляется справка с YказаниеN{ замечаний (при

на"цичии замечаний).
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Личное дело сфорrrировано:
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