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NOMNOXEHVE
0 (hOPMUPOBAHIN, BEAEHIN, XDAHEHNY 1 NPOBEPKE NIUYHBIX AEN BOCTIUTaHHMKOB
MALOY "[fetckuit can Ne 392 koMG1HIPOBAHHOTO BUAG C TaTapCKiM A3bIKOM BOCMIUTaHNA U
obyqeHus" ABIACTPOUTENLHOTO paiioHa r.Kasaku

I. O6wue NONoXeHUs

1.1. HacTosilee NoOnoxeHve paspaboTaHo C LeMbl pernameHtauun pabotbl C NUYHBIMU Aenamu
socnutantukos MALIOY "fetckuit can Ne 392 KOMBMHMPOBAHHOMO BUAA C TATapCKUM A3bIKOM BOCMIUTAHUA U
0ByueHns" ABUACTPOUTENBHOTO paitoHa r.KasaHu (aanee — [IOY) u onpepensieT MopAAok AeMCTBMiA Boex
KaTeropuii cotpyaHukos [JOY, yyacTsyiowmx B paboTe ¢ NuuHbIMU Aenamu.

1.2.HacTosiee MonoxeHue paspaboTaHo B COOTBETCTBUM C:

— depepanbHbIM 3aKOHOM OT 29.12.2012 Ne 273-03 «OB6 obpasoBaHnn B Poccuiickoi desepaunny»;

— depepanbHbIM 3akOHOM OT 27.07.2006 Ne 152-93 «O nepcoHanbHbIX AaHHBIXY;

— npukasom MuHoBpHayku or 30.08.2013 Ne 1014 «O6 yreepxaeHuu [Mopsaka opraHusauun u
OCYyLLECTBIEHNS 0BPa3soBaTENbHOM AEATENLHOCTU MO OCHOBHBIM 06LUEOGpa3oBaTensHbIM nporpamMmam —
06pa3oBaTenbHbIM NPOrpaMmMam AOLUKOMBHOrO 0BpasoBaHusy;

— npukazom MuHoGpHayku ot 08.04.2014 Ne 293 «O6 yTsepxaeHun nopsaka npuema Ha oByyeHue no
0Bpa3oBaTenbHLIM NPOrpaMmMam AOLIKONbHOrO 0BpasoBaHnsi»;

— npukasom MuHoBpHayku ot 28.12.2015 Ne 1527 «O6 yTeepxaeHun Mopsigka 1 ycnosui
OCYLIECTBNIEHNS NepeBoAa OBYYaloMXCsi U3 OBHOIM OpraHMsaLMM, OCYWeCTBAsloWel O0pasosaTenbHyio
[EATENbHOCT N0 OGpasoBaTenbHbIM NPOrpaMMaM AOWKOMbHOro 06pasoBaHusi, B Apyrie opraHusauum,
ocyluecTansoLMe 0BpasoBaTeNbHYI0 AEATENbHOCTb MO 0GpasoBaTeNbHbIM NPOrpaMMam CoOTBETCTBYIOLEro
YPOBHS! ¥ HANPaBNEHHOCTM»;

1.3. JIN4HOE AEno BOCTUTAHHMKA NPeAcTaBnseT coGoi MHAMBMAYanbHylo nanky (cpaitn), B KoTOpOW
HaxoAATCS AOKYMEHTbI UMM UX 3aBEPEHHBIE KOMUU.

1.4. NluuHoe Aeno BepeTcs Ha kaxaoro BocnuTaHHuka IOY C MOMEHTa 3auucneHvs B A0Y wn po
OTUMCreHns BocnuTaHHuka u3 [1OY B CBA3W C MpekpalleHvem OTHoweHwi mexay AOY u poautensmn
(3aKOHHbBIMM MPEACTABUTENSMY).

1I. NMopsACK (hOPMUPOBaHMSA NIUYHOTO AeNna Npy 3a4UCNeHNN BOCTIMTaHHMKa

2.1. NuuHoe peno OPMUPYETCS OTBETCTBEHHBIM NMLOM  (BOCTMTATENEM) MpU  3auMcneHnm
BocnuTaHHuka B [JOY.

2.2. B nu4HOE Aeno BOCMUTaHHUKa BKIOYATCA cneayruwune AoKyMeHTbI:

— Hanpagnetue B [JOY, BbiiaHHOE yrpaBneH1em oopasoBaHus;

— 3asBreHve poauTenet (3akoHHsIX NpeaCTaBuTenNeit) BOCIUTaHHMKa o npueme B [IOY;

— cornacue poauTeneit (3aKoHHbIX MPeCTaBUTeNei) BOCIMTaHHMKa Ha 0GpaGoTKy UX NepCOHaMbHbIX
[iaHHbIX Y NEPCOHAMBHbIX AaHHBIX BOCNUTaHHKA;

— KONWSi CBUASTENBCTBA O POXAEHMN peBeHka NGO MHOM AOKYMEHT, KOTOPbIA NOATBEPXAAET POACTBO
WY 3aKOHHOCTb MPE/CTABMEH!S NPaB BOCNUTAHHUKA;

— KONWA CBUAETENbCTBA O PErUCTPaLMM BOCMUTAHHUKA MO MECTy XuTenbcrea (npebiBaus) Ha
3aKpENNEHHOM TEPPUTOPUM — ANS ACTEN, MPOXMBAIOLIVX Ha 3aKDENMEHHO TEPPUTOPUY;

— KONUs [OKYMEHTa, NOATBEPXJalLero npaso 3assuTens Ha npeGbiBanue B Poccuiickoit
depepaluy, — AN MHOCTPaHHBLIX rPaXAaH Uk Ny 6es rpaxaaHcTea;

— KOMWSi MEAULIMHCKOTO 3aKMioyeHms — Anst A€TEN, KOTOpbIE NOCTYNaloT B AETCKUIA Caj Brepsbie;

— cornacve poAWTENel (3aKOHHbIX NpeacTaBATEnel) Ha obyyeHue no  aAanTUpOBAHHOM
0Bpa3oBaTenbHOi NPOrpaMme AOLIKONBHOTO OBPA30BaHUS HA OCHOBAHMM 3AKIIOHEHUS MCUXOMNOro-MEeAuKo-
Neaarornyeckoit KOMUCCUM — ANs AeTeil C OrpaHnyeHHbIMIU BOSMOXHOCTAMM 3A0POBbSA (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 
________________________________________________________________________________
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, __________________
	
	
	
	

	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 _________________ в _______________________
	
	
	
	

	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:
	
	

	
	
	(Ф. И. О., должность)

	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)



