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– 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 Алфавитной книге записи воспитанников. 
3.3. Личное дело должно содержать внутреннюю опись документов.
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. 
3.7. Папки с личными делами хранятся в кабинете заведующего ДОУ. 
3.8. 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. 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. 
[bookmark: _GoBack]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. 

Приложение 1

Образец 
оформления титульного листа личного дела воспитанника 
Муниципального дошкольного образовательного учреждения «Детский сад № 1»

ЛИЧНОЕ ДЕЛО № 13-15
	Комаров Никита Алексеевич

	(Ф. И. О. ребенка)

	13 февраля 2015 года рождения

	(дата рождения ребенка)



	Мать
	Комарова Ольга Леонидовна
	контактный телефон:
	47-47-47

	
	(Ф. И. О.)
	
	

	Отец
	Комаров Алексей Михайлович
	контактный телефон:
	47-47-47

	
	(Ф. И. О.)
	
	




Приложение 2
	ОПИСЬ 
документов, имеющихся в личном деле воспитанника

	Комаров Никита Алексеевич

	(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 отделом образования управления социального развития администрации города Энск
	
	
	
	

	2
	Заявление о приеме в ДОУ
	
	
	
	

	3
	Согласие родителей на обработку их персональных данных и персональных данных Комарова Н.А. 
	
	
	
	

	4
	Копия свидетельства о рождении Комарова Н.А.
	
	
	
	

	5
	Копия свидетельства о регистрации по месту жительства Комарова Н.А. в МО город Энск 
	
	
	
	

	6
	Договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования 
	
	
	
	

	7
	Согласие родителей на обучение Комарова Н.А. по адаптированной образовательной программе дошкольного образования 
	
	
	
	

	8
	Приказ о приеме на обучение по образовательной программе дошкольного образования
	
	
	
	

	9
	Копия медицинского заключения Комарова Н.А.
	
	
	
	



	Личное дело сформировано:
	
	Ирина Павловна Варламова, воспитатель

	
	
	(Ф. И. О., должность)

	23.03.2018
	
	Варламова

	(дата)
	
	(подпись)
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TIPUHSTO

Ha [Tearoruyeckom cosere

MBJIOY Jlerckuit can «Xepem»
Iporokon Ne 1 ot J&. L F. 2654

v

NOJIO)KEHUE
0 GOPMHUPOBAHNH, BEJCHHH, XPAHEHHH U IIPOBEPKE JIMYHbIX JeJ1 BOCTIHTAHHHKOB
MBJIOY Jlerckoro cana «Xepea» c.Xonaeprei

I. O6mme nosokenns
1.1. Hacrosimee monoxenue pa3paboTaHO ¢ LENbIO PErAMEHTAMK PaGOThl C JTHUYHBIMU JIEIaMU
BocnutauHukoB MBJIOY [lerckuii can «Xepem» c.Xomnzaepreit [[3yn-Xemunkckoro koxyyna PT
(manee — JIOY) wu ompenenseT NOPsIOK JeiCTBHH Beex Karteropuit corpyauukos JIOY,
YYacTBYIOMMX B pabOTe C JINYHBIME JICTIaMH.
1.2.Hacrosimee ITonosxeHne pazpaboTaHo B COOTBETCTBHH C:
— OenepanbubM  3akoHOM 0T 29.12.2012 Ne 273-®3 «O6 o6pasoBanuu B PoccHifckoit
Denepannny;
— @enepanbubM 3aK0HOM 0T 27.07.2006 No 152-03 «O mepcoHaNbHBIX TaHHBIXY;
— npukasoM Munobpnayku ot 30.08.2013 Ne 1014 «OG yrBepxaenuu [lopsjka opranuzanuu u
OCYIIECTBIIEHHs ~ 00pa30BaTeIbHOM  JEATENLHOCTH [0  OCHOBHBIM  0OLIE00pa3oBaTEIbHBIM
porpaMmam — 06pa3oBaTe/IbHBIM IPOrpaMMamM A0MKOILHOIO 00pa3oBaHUs»;
— npukasom MwunoGpraykun or 08.04.2014 Ne 293 «OG yTBepkAeHMH MOpSAKA TpHEMa Ha
o0yuenue 1o 06pa3oBaTe/bHBIM IPOrpaMMaM JOLUIKOILHOTO 00pazoBaHHs»;
— npukasom MunoOpuayku ot 28.12.2015 Ne 1527 «O6 yreepskaennn Ilopsjka u ycioBuit
OCYIIECTBIICHHS ~ TepeBoja  OOydYaroIMXCs M3 OJHOM  OpraHM3aliiu, — OCYUIECTBISIOIEH
00pa3soBaTesIbHyIO 1eATEIBHOCTE 110 06Pa3oBaTeIbHBIM IPOrPAMMAaM JIOIKOILHOT0 00pa3oBaHus, B
JIpyrie OpraHu3alliu, OCYLIECTBISAIONME 00pa30BaTeIbHYIO NEATEIbHOCTh MO 00pa3oBaTeIbHBIM
IPOrpaMMam COOTBETCTBYIOIIETO YPOBHSI M HAIIPABJICHHOCTHY;
— [onosxenueM o mopsiake pHeMa, epeBoa, OTIHCICHHN U BOCCTAHOBJICHHS BOCITHTAHHHKOB,
1.3. Jluunoe €10 BOCIIMTAHHHUKA IPECTABIISIET COOON HHAMBHAYAIbHYIO nanky ((aiin), B koTopoii
HaXOJIATCS JIOKYMEHTBI HJIM HX 3aBEPEHHBIE KOIIUH.
1.4. JInunoe nerno Bexercs Ha Kaxaoro Bocrurannuka JIOY ¢ Mmomenta 3auncnenus B JIOY u 1o
oryncienus Bocnurtanauka u3 JIOY B cBa3u ¢ mpekpamennem oTHomenuit mexay JOY u
POIHUTEIAMH (3aKOHHBIMU IPEJICTABUTEISIMA).

I1. Iopsinok popMUPOBAHHSI JIHUHOIO /1€1a IIPH 324HCIEHHH BOCIUTAHHUKA
2.1. Jlnunoe neno GopMHpyeTcs OTBETCTBEHHBIM JIHLOM (BOCIMTATENEM) MPH 3a4yHCIICHHHU
Bocniuranuuka B JIOY.
2.2. B 1MuHOE J1€710 BOCIIHTAHHHKA BKIOYAIOTCS CIIENYIONINE JOKYMEHTBI:
— nanpasienue B JIOY, BbitanHoe orenom o0pasoBaHusi ylpasieHus AJAMHHHCTpaLmMH J[3yH-
Xemunkckoro koxxyyHna Pecrry6imku Thisa;
— 3asBJICHHE pouTe/IeH (3aKOHHBIX TIpe/ICTaBUTENEH ) BocuTaHHUKa 0 ipueme B JIOY;
— coriacke poJMTenel (3aKOHHBIX IIpEACTaBUTENeif) BOCIHTAHHHKA Ha 00paboOTKYy HX
NIEPCOHANILHBIX JIAHHBIX U MEPCOHAIBHBIX JAHHBIX BOCITMTAHHUKA;
— KOIHSL CBUJIETENILCTBA O POXKIECHMH pedeHKa Ju00 MHOH TOKYMEHT, KOTOPBIi IOATBEPIKIAET
POJICTBO HJIM 3aKOHHOCTB IIPE/ICTABJICHHUS [IPaB BOCIIUTAHHUKA;
— KOIMs CBHJIETENILCTBA O PErMCTPAIMU BOCIHMTAHHHMKA [0 MECTY XKHTENIbCTBA (IpeObIBAHUS) HA
3aKPEIVIEHHON TEPPUTOPHH — JUISL IETeH, MPOXKUBAIOIINX Ha 3aKPEILICHHOMH TEPPHTOPHH;




