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прекращением отношений между ДОУ и родителями (законными представителями).

I. Порядок формирования личного дела при зачислении воспитанника
2.1. Личное дело формируется ответственным лицом заведующим при зачислении воспитанника в ДОУ. 

2.2. В личное дело воспитанника включаются следующие документы:

– направление в ДОУ, выданное  управлением  образования;
– 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 заведующий ДОУ.
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 старшему воспитателю, воспитателям  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 
МБДОУ № 33 с. Вознесенское

ЛИЧНОЕ ДЕЛО № _____
воспитанника (цы)

МБДОУ № 33 с. Вознесенское

	

	(Ф. И. О. ребенка)

	

	(дата рождения ребенка)


	
	Начато

Окончено

Срок хранения


  Приложение 2

	ОПИСЬ 
документов, имеющихся в личном деле воспитанника (цы)

	

	(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 управлением образования Амурского муниципального района Хабаровского края
	
	
	
	

	2
	Заявление о приеме в ДОУ
	
	
	
	

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

	4
	Копия свидетельства о рождении _____________
	
	
	
	

	5
	Копия свидетельства о регистрации по месту жительства ____________
	
	
	
	

	6
	Договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования 
	
	
	
	

	7
	Согласие родителей на обучение_____________ по адаптированной образовательной программе дошкольного образования
	
	
	
	

	8
	Приказ о приеме на обучение по образовательной программе дошкольного образования
	
	
	
	

	9
	Копия медицинского заключения ___________

	
	
	
	


	Личное дело сформировано:

	

	_____________________________
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JIOIIKOJIBHOE obpazoBarenpHoe [Iprkasom 3aBeyIOLIETO MBJIOY Ne 33
yUpexXeHHE JeTCKUH can c. Bo3HeceHckoe

0011epa3BUBaIOIIETO BHZA ¢ ot 27.03.2020 roma Ne 43-J1
PHOPUTETHBIM OCYIIECTBICHUEM &

JIeSATeIbHOCTH o COLIMAIIBHO-

JIMYHOCTHOMY pasBUTHIO AeTed Ne 33 cena

Bo3zHeceHcKoe Amypckoro

MYHMIMIAIBHOro paiioHa Xa6apoBckoro

Kpast

Iosoxenne o popMHPOBaAHAM, BeAEHUH, XPAHEHHH H
NnpoBepKe JHYHBIX e/l BOCIHTAHHHKOB

I. OGmme nMo0KEeHHS

1.1. Hacrosimiee monoxeHue pa3paboTaHO C LENBI0 perinaMeHTaluH paboTsl C
JAMYHBEIME fenaMu BocnuTanHukoB MBJIOY Ne 33 c. Bo3HeceHcKoe (manee — IOY) u
oIpeseNseT MOPSNOK NeliCTBHM BCEX KAaTeropHi COTPYIHUKOB JIOY, y4acTBYIOIMX B
paboTe ¢ TUYHBIMH J€IaMH.

1.2.Hacrosiee ITonoxenne pa3paboTaHO B COOTBETCTBHH C:

— (ezlepanbHBIM 3akoHOM OT 29.12.2012 Ne 273-03 «006 obpa3oBaHuH B
Poccuiickoit @enepanun»;

— OepepansHbiM 3aKkoHOM oT 27.07.2006 Ne 152-@3 «O mepcoHaNbHBIX
JIQHHBIX»;

— npukasomM MunoGpHayku ot 30.08.2013 Ne 1014 «0O6 yrBepxaeHuu ITopsaaxa
OpraHH3alli¥ M OCYLIECTBIEHHs 00pa3oBATENbHON JEATENBHOCTH IO OCHOBHBIM
06111e06pa3oBaTebHBIM IPOrpaMMaM — 06pa3oBaTeIbHbIM IPOrpaMMaM JOLIKOIBHOTO
00pa3oBaHus»;

— npuka3oM Muno6pHayku ot 08.04.2014 Ne 293 «O0 yTBepXKICHHH IOpsKa
nmpuema Ha oOydeHHme 10 06pa3oBaTeNbHBIM  IpOrpaMMam  JIOMIKOJIBHOIO
00pa3oBaHUsAY;

— npukasom MunoGpHayku ot 28.12.2015 Ne 1527 «OG6 yrBepkaeHHH INopsaxa
M YCIOBHH OCyLlECTBIEHHs IepeBoja oOydarommuxcs us3 OJ[HOM OpraHHU3alMHy,
OCYLIECTBISIOE ~ 0Opa3oBaTeNbHyl0  HeATENBHOCTE IO 00pa3oBaTENbHEIM
[IpOrpaMMaM JIOIIKOJBHOTO 06pa3oBaHus, B APYTHEe OPTraHH3alKy, OCYIIECTBIISIONIE
00pa30BaTeNbHYIO JIeSTeNbHOCTD o 00pa3oBaTeIbHBIM nmporpaMmam
COOTBETCTBYIOILETO YPOBHS U HAIIPaBICHHOCTI;

— IMpasunamu nprema B MJIOY Ne 33 c. BozHeceHckoe.

1.3. JIu4HOe 1eJI0 BOCIIMTAHHUKA MPEICTABIIsIeT cO00M HHIMBUAYATBHYIO MAIMKYy
(daiin), B KOTOPO HAXOAATCSA JOKYMEHTBI MM HX 3aBEPEHHbIC KOTIHH.

1.4. JluuHOe [eno BeAeTCs Ha KaXJ0ro BOCIHUTAaHHHKA JOY c¢ mMomeHTa
saupcienuss B JIOY M 10 OTYHMCIEHHs BOCIHMTAaHHHKA M3 JIOY B cBs3H C




	



