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Порядок формирования личного дела при зачислении воспитанника 
2.1. Личное дело формируется ответственным лицом (делопроизводителем) при зачислении воспитанника в ДОУ.  
2.2. В личное дело воспитанника включаются следующие документы: 
· направление в ДОУ, выданное ООА Матвеево-Курганского района
· 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; 
· карта 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-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. 
 
Порядок ведения и хранения личных дел 
3.1. Формирование личного дела воспитанника осуществляет ответственное лицо, назначенное приказом ДОУ.  
3.2. Личное дело должно иметь номер, соответствующий номеру в книге учета заявлений.  
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. 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 сейфе ДОУ.  
3.9. Выдача личных дел воспитателям (или ответственному лицу) для работы осуществляется заведующим ДОУ.  
 
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.  
 
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).  
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MyHHUH&TbOE GIOTACTHOE HOLIKOTBHOE OGAIOBATENEHOE YHPERICHHE.
« Herexuit can Ne 3 «Crasiay B LIEPAIBHBAIOIIETO BHAA BTOOH KATEropi

TPHHSITO:

na [lezarorneckom cosere
MBJIOY Jl/c Ne 3 «Craskay
Tiporokon Ne ot /% 27 2021

Tpescejtarens
JAT. Posamianiia
pamdpoma oamcn

TOJIOKEHHE
0 OPMHPOBAHI, BeICHHNI, XPAHEHHI 1 NPOBEPKE THYHBIX €1 BOCTHTANNIKOB

1. OBume mosowemmst

1.1. Hactosiee nooeHHe paspaGoTaHO ¢ LETsi0 PraMEHTaIlN PAGOTS! C THYHBIMH ACTaMH
BocnuTanukon MBJIOY «Jl/c Ne 3 «Craskay (aanee — JOY) i onpezeaseT mopazox zeiicaiii ncex
Kateropuii copyiKkos JI0Y, ySacTBYIOUIIX B PaGOTe  THINEIMH ICTaMH.

1.2. Hactosimee Tooente paspaGoTaso B COOTBETCTBHH C:

~ Oeeparbus saxorom ot 29.12.2012 Ne 273-03 «O6 obpasosamn b Pocenticroit
as—

~ denepansHbi saxonom ot 27.07.2006 Ne 152-03 <O NepCOHATLHEIX JGHHEN:

— npuxasow MunoSpuaykn ot 30082013 Ne 1014 «O6 yrepwaenun Topanxa
OpraHMIAUMM M OCYWECTBIEHHA  OODAlOBATCIBHON  JEATENLHOCTH [0  OCHOBHEIM
OBILE0BPAI0BATE THHEM IPOTPAMMAM — OGPAI0BATEIBHEIM NPOTPAMMAM AOIIKOTEHOTO 0GPAOBaHH:

~ npukasom MunoGpuaykn ot 08.04.2014 No 293 «OG yTBepiieiii NOPAAKa NPHENa Ha
oByHerHe Mo 06PAIOBATELHHIM NOTPAMMAM JOLIKOTSHOTO OGPAIOBAHH;

~ npxasow MuoGpHays ot 28.12.2015 Ne 1527 «O6 yraepxachii Tlopaa 1 ycaouit
OCylCTBIEHHA  Tepesona  OOYNAOUXCH W3 OMWOM  OPrAHMSAIMAW, OcymecTansioIcH
OGpaIOBATEHYIO JEATEABHOCTS 110 OGPAI0BATETEHEM MPOTPAMMAM AOIIKOTBHOTO 0GpasoBaiis, &
ApYTHE OprAHHIALMH, OCYNECTBIAIOIE OGPIIOBATETLHYIO ACATCNBHOCTE MO OGPAsOBATEIBHBIN
NPOTPAMMAM COOTBETCTRYIOIIETO YPOBHA # HATPARICHHOCTH;

13. JldHOE A€ BOCHHTAHHMKA TPEICTABTACT COGOH MHMBHIYATHHYIO HATKY

({paiin), B KOTOPO¥E HAXOZATCA IOKYMEHTE! HlH HX 3ABCPCHHBIE KOMHH.

1.4, JIMaHOE €0 BEMCTCH Ha KKAOro BOCTATamHkKa JOY © MOMEHTA SAUHCIEHNA B

IOV u 10 oTumcrens BocniTanmiKa w3 JIOY B CBY3M C TPEKPAIICHHEN OTHOUIENHH MEALY

TIOY 1 poHTE1MH (3AKOHHEIMH TPEICTABHTEIMH).




