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ПОЛОЖЕНИЕ
о формировании, ведении, хранении и проверке личных дел

воспитанников МБДОУ < < Березка> >  с.Червоное

I . Общие положеЕия
1.1. Настоящее положение рчвработано с целью регламентачии работы с личными делЕlми
воспитанЕиков МБЩОУ < < Березко с.Червоное (да.тrее  доу) и определяет tIорядок
действий всех катеГорий сотРУдникоВ доу, )ru{ аствующих в работе с ли.Iпыми делitми.
1.2.Настоящее Положение разработано в соответствии с:

, ФедеральныМ законоМ от 29.| 2.2012 J\Ъ 273ФЗ кОб образовании в Российской
Федерации> ;

, ФедеральныМ законоМ от 27.07.2006 Js 152ФЗ кО персон€tльньIх данных));, ПрикаЗом минисТерства просвещеНия российской федерации от 31 июля 2020 года
N з7з кОб утверждении Порядка организации и осуществления образовательной
деятельнОсти пО основным общеобразовательным прогрill\ { мЕlil{   образовательным
программаN,I  дошкольного образования>

. Приказом Министерства просвещения рФ от 15 м€ш 2О20 г. Ns 2Зб коб
утверждении Порядка приема на обу.rение по образовательным rrрогрirммам
дошкольного образования)) с изменениями на 8 сентября 2020 года, ПриказоМ Минобрнауки от 28.12.2015 J\Ъ 1527 коб утверждеЕии Порядка и
условий осуществления перевода обучающихся из одной организации,
осуществJuIющей образовательную деятельность по образовательным прогрtlN{ мам
дошкольногО образования, В другие организации, осуществJUIющие
образовательную деятельность по образовательнй rrрограп4мам соответств} тощего
} ровня и направленности);

. Устазом Щоу

1.3. ЛичнОе делО воспитанНика предСтtIвляеТ собой индивидуirльную папку (файл), в
которой находятся документы или их заверенные копии.
1.4. ЛичнОе делО ведетсЯ на каждоГо воспитанника,ЩОУ с момента зачисления в ,ЩОУ и до
отчисленИя воспит€Iнника из ЩОУ в связИ с прекраП{ ениеМ отношений между ЩОУ и
родитеJUIми (законньтми предст€tвителями).

I I . Порядок формирования личного дела при зачислении воспитанника.
2,1, Личное дело формируетоя ответстве} Iным лицом (делопроизводителем) при
зачислении воспитtlнника в ДОУ.
2.2.в личное дело воспитанника включ.ются следующие документы:
 направЛение, предостаВленного Учредителем, в лице Отдела образования;
 зtUIвленИе родителей (законньrх представителей) воспитанника о приеме в ДОУ;
 докуменТ, подтверЖдающиЙ установлеНие опеки (при необходимости);



, : ,.,] ,l.нт. пол,I ,вержДаюший потребность в об} чении в группе оздоровительной

 _ ,: :   inНocTи (при необходимости).
. , :  : ]  ,] , ПрLlеМе на обучение 11о образоватеJьноI 1 програ\ I } Iе дошкольного образования,

. 
_. ]  t lui ОбраЗоВании По образователЬныМ ПроГра\1\ { а\ {  ДошколЬноГо обраЗоВания;

_ ,: . _. _]ок\ ,менты, представленные родителяNIи (законными представителями)

:  : .: : ;_ilКз по собственной инициативе. Перечень документов, представленных

 ., .i] .I il (законными представителями) воспитанника дополнительно, вносится ИмИ

  .; .: : ]Р}  ЧНО В ЗаJIВЛеНИе О ПРИеМе В ДОУ,

 . ,l.еlI I  ПреДосТаВЛяюТ ориГинаJIы ДокУМентоВ Для сняТия коПий. Иностранные

' :  _:. j  11 .lrlца беЗ граждансТва все документы представjIяют на русском языке или

, , _ ;   : ,iвер€нным переводом на русский язык.

 ]  _'',.,,] 'Btl_] l1TeTIb образователЪной организации издает распорядитепьный акт о

, ; : ] ] i ребенка в образовательную организацию (далее  распорядительныЙ акт) в

 :  .;  rie\  рабочих дней после заключения договора. Распорядительный акт в

_ ._: : : :ыI ,1 срок после издания размепдается на информационном стенде

__ . . : ,..lьной организации. На официальном сайте образовательной организации в сетИ

 : ] .;_ эез\ Iещаются рекВизиты распорядительного акта, наименование возрастной

]_. чI lс.IО детей, зачисленных в указанн} то возрастную группу,

1I l Пrlря:ок ведения и хранения личных дел

]  ] .: ),iilрование личного дела воспитанника осуществJUIет ответственное лицо,

_: .: : : : : .rC прI { казом ДоУ (делопроиЗводиТеЛЬ).

 ]  .lцое .] ,e..Io ВосПиТанника заносяТся обшIие сВеДения о ребенке.
j  . _.l._ное дело имеет свой номер, соответствующий номеру в книге учета

: _ ,l _,lНН] lкоВ.

]   .: .проltзводитель вносит в личные дела сведения о прибытии иI Iи выбыТиИ

' , ,,:   ,iHI lKa (куда выбыл. отк.чда прибыл, Ns и дата приказа),

:  : ,,= .lCTt в.Iично\ I  Деле необходимо вести четко, аккуратно, фиолетовой (синеЙ) пастой,

i : : ; : tTe сведенИя о воспИтаннике корректир} ,ются по мере изменения данньж, В

 : ,lj  \ чебного года в личное дело воспитанника могут дополнительно добавляться

. :  , ol ( ll\  КОПИИ):

. .rпо_lнительное соглашение к договору на обучение;

. j.lяв.lение родителей (законньж предcтавителей) ребенка о приеме на обучение по

 _r п о Iнительным образовательным программам ;

r ,,ГоВор на оказание rrлатных дополнительньIх образовательных успуг,

"_,:_г.ые.]ела воспитанников каждой группы формирутотся в одну папку, В папкУ

._ : ; :1еТся список груI Iпы в алфавитном порядке.

.lilчные дела располагаются в гIапке в а,тфавитном порядке,

' 
З,_rача личныХ деЛ воспитателяМ (илИ ответственномУ лицу) для работы

 .: .З.lЯСТСЯ ДеЛОПРОИЗВОДИТеЛеМ.

"" I I i)РЯ]Ок хранения личных дел воспитанников при выбытии из доу
 .: .:  выбытии воспитанника из ДОУ личное дело может быть выдано родителяМ

.r_\ I  ПРеДСтавителям) по их заявлению. Вьцача личного дела родителям (законным

 _  _:_: ilТеlЯN{ ) осУЩесТВЛяеТся ДелопроиЗВоДиТеJIе\ I  посЛе иЗДания Приказа об

:1,ттт

  : ,l вьцаче Личного Дела ДелоПроиЗВоДиТеjrЬ деIаеТ оТ} '{ еТкУ о ВыДаЧе Личного ДеЛа В

,  : jТО.]ВИЖеНИЯ ДеТеЙ.



, 
:  j i.]  lк ПроВерки Личных ДеЛ:   :  _..ь за состоянием личных дел осуществляется заведующим ДОУ.

_ :  : .: : .:  .lI1чных дел восI Iитанников проходит в начале учебного года. В

 l: .] ., с.I \ ,чаях проверка осуществляется внепланово, оперативно.
.:  ,, _ 1ъект контроля  правильность оформления личньIх дел воспитанников ДОУ,



Приложение Nq 1

к < < Положению о форrцровш,lпFFlо
хранении и проверке JIЕI Iпш.йп
воспитаЕников МБЩОУ кТqш с,fuш

Мlтrиципальное бюджетнОе дошколЬное образОвательЕое ут€цЩ rТqшь w. lш

Молочное Сакского района Республиrи Крьш

ЛИЧНОЕ ДЕЛО

J\Ъ

ФИО ребенка

дата рождения

Фl{ О ро:ите.lеl"t ( законн ых представителей)



Приложение J\Ъ 2

к < Положению о формированrп, в€JенrЕ.
хранении и проверке Jlrtlшпс де:r

воспитаI Iников МБýОУ кТеремок> >  c.Mo:roшoe,,

опись
документов, имеющихся в личном деле воспптанника

ио

_liI  чнtlе :е,то сформировано

.Щата

изъятия

докумен

та

kert llзъят

докч\ { ент.

и по Kaкol"I

приtlине

Nр

г/п

Наименование документа Щата

вкJIючениrI

документа в

лиriное дело

Колво

листов

ОСНОВНОЙ ПВРВ,ЧЕНЪ ДОКУМЕНТОВ

1 Направление в ,ЩОУ, вьцанное Отделом
образования (оригина"т)

2 Заявление родителей (законньтх
представителей) воспитанника о приеме в

ЩОУ (оригинал)

,) ,Щокумент, подтверждающий установление
опеки (при необходимости) (копия)

4 .Щокумент психологомедикопедагогической
комиссии (при необходимости) (копия)

5

6 .Щоговор об образовании по образовательным
t lрогрЕtммilп{  дошкольного образования
(оригинал)

] Приказ о приеме Еа

образовательной программе

образования (копия)

обучение по

дошкольного

ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЙ ПЕРЕЧЕНЪ ДОКУМЕНТОВ

дата

(ФИО, должность)

подпись

,Щокумент, подтверждающий потребность в
обуrении в | рупгrе оздоровительной
направленности (при необходимости) (копия)



Приложение Ns З

к < Положению о формировании. Be_]eHI iI i.
хранении и проверке личньIх де_iI

воспитанников МБffОУ < Теремок>  с.\ { о.tочное,,

Расписка в получении документов
JE от

(с о о mв е пс mву е m р е кв Ll:}  umаJи,

указанньlм в эrcурнале реzuсtпрацuu)

(Фио)

в отЕошеЕии ребенка

Пршягы с jтед} ,ющие документы

(Фио)

]  З,яз,тенlrе родителеЙ (законньпс представителеЙ)
. .,;1танника о приеме в ДОУ (оригинал)

_ . _,к}  \ IеHT. подтверждающий установление опеки (при
. ,] ' l]  \  L]  ] I { ] !,IO сТи ) (копия)

психологомедикопедагогической
. l,: ; ,1I l (прI ,i необходимости) (копия)

' ' ; : ,. ] t] ]ТВСРЖдающий потребность в обучении
ts гFi} тпе оздоровительной наrrравленности (при
шаобх в_гпц осrff ) (когпая)

_ , _] :эзованI I } I  по образовательным
_ : :_ : ,_.]ЬНtrГt) образования (оригинал)

.Щокрrевты mepе.traI

Доцltежiъш шF'шш_,LI

( ) 20 г

(( ) 20 г.

l.,li 1 \ 1 еНОВаНИе ДОКУМеНТаN9

пiп
,Щата

приема

док} мента

количество

экземпJIяров

Направ; lение

(орrгинал)
в ЩОУ, выданное Отделом образования1
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