[image: C:\Users\158\Desktop\27.jpeg]2. Порядок оформления личных дел при поступлении в ДОУ
2.1.Формирование личного дела воспитанника производится непосредственно после его зачисления в учреждение на основании приказа заведующего ДОУ.
2.2. Личное дело ведется на всем протяжении пребывания воспитанника в ДОУ и формируется из следующих документов:
- заявление родителя или законного представителя ребёнка;
- копия свидетельства о рождении ребёнка или документа, который подтверждает родство заявителя (или законность представления прав ребёнка);
- копия свидетельства или иного документа о регистрации ребёнка по месту жительства или по месту пребывания – для детей, которые проживают на закрепленной территории. Родители (законные представители) ребёнка, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, дополнительно предъявляют заверенные в установленном порядке копии документа подтверждающего родство заявителя (или законность представления прав воспитанника), и документа подтверждающего право на пребывание в Российской Федерации.
- согласие родителей или законных представителей на обработку их персональных данных и персональных данных ребёнка;
- договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования;
- рекомендации психолого медико- педагогической комиссии на обучение по адаптированной  образовательной программе – для детей с ОВЗ;
2.3. Личное дело может пополняться документами в процессе обучения (справки и др.)
2.4. Перечень документов личного дела перечисляется в описи, являющейся первым листом в папке личных дел.
3. Порядок ведения и хранения личных дел.
3.1. Учёт и хранение личных дел воспитанников организуется с целью быстрого и безошибочного поиска личных дел, обеспечения их сохранности, а также обеспечения конфиденциальности сведений, содержащихся в документах личных дел, от несанкционированного доступа.
3.2. Записи в личном деле необходимо вести четко, аккуратно, синей пастой либо в печатном виде.
3.3. Общие сведения о воспитаннике корректируются по мере изменения данных.
3.4. Личные дела воспитанников хранятся в кабинете заведующего в строго отведённом месте. Личные дела одной группы находятся вместе и разложены в алфавитном порядке. В состав папки входят:
- список воспитанников групп согласно Приложению № 1. 
- личное дело каждого воспитанника в отдельном файле.
В начале учебного года список воспитанников обновляется, в течение года вносятся изменения, дополнения в соответствии с движением воспитанников.
3.5. Личное дело в обязательном порядке должно содержать внутреннюю опись документов согласно Приложению № 2.
3.6. При приобщении в личное дело копий документов на них ставятся заверительная надпись: «Копия верна», подпись, указывается должность ответственного,  фамилия, инициалы ответственного, печать.
4. Порядок выдачи личных дел воспитанников при выбытии из ДОУ.
4.1. При выбытии ребёнка из ДОУ в другое дошкольное учреждение личное дело выдается родителям /законным представителям/.
4.2. Выдача личных дел производится заведующим.
4.3. Заведующий регистрирует выдачу личного дела в Журнале регистрации заявлений родителей (законных представителей) и ставит отметку о выбытии.
4.4. Выдача личных дел осуществляется после подачи родителями (законными представителями) заявления об отчислении на имя заведующего ДОУ.
5. Порядок хранения личных дел воспитанников при выбытии из ДОУ.
5.1. При выбытии ребенка из ДОУ в школу при достижении им школьной зрелости, личное дело оформляется в архив. При выбытии ребёнка из ДОУ по заявлению родителей (законных представителей), личное дело выдается родителям (законным представителям).
5.2. Личное дело ребенка хранится в архиве ДОУ 1 год, после уничтожается.
6. Порядок проверки личных дел.
6.1. Контроль за состоянием личных дел осуществляется заведующим ДОУ и делопроизводителем ДОУ.
6.2. Проверка личных дел воспитанников осуществляется в начале учебного года. В необходимых случаях, проверка осуществляется внепланово, оперативно.
6.3. Цели и объект контроля – правильность оформления личных дел воспитанников ДОУ.
6.4. По итогам проверки составляется справка с указанием замечаний (при наличии замечаний).













                                                                                      Приложение № 1
                                                          Пример оформления списка группы

Список воспитанников _____________группы
Воспитатели:_____________________
_________________________________
	№
	Ф.И.О воспитанника
	Дата рождения
	Домашний адрес

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	





Всего воспитанников____________человек

Из них девочек:_______
Из них мальчиков:________




















                                                                             Приложение № 2
Пример оформления внутренней описи документов ля формирования личного дела воспитанника

Опись документов, имеющихся в личном деле воспитанника

	№ п/п
	Наименование документа 
	Дата включения документа в личное дело
	Количество листов
	Дата изъятия документа
	Примечание

	1.
	Заявление о приеме в МАДОУ
	
	1
	
	

	2.
	Согласие на обработку персональных данных
	
	1
	
	

	3.
	Копия свидетельства о рождении
	
	1
	
	

	4.
	Договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования
	
	3
	
	

	5.
	Копия приказа о зачислении в ДОУ
	
	1
	
	

	6.
	Копия свидетельства о регистрации по месту жительства

	
	1
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MyHunEnaTEHOE aBTOHOMHOE IOMIKObHOE 06pa3oBaTeNbHOE yuapexaenue Jlerckwuit cam Ne 158

IIPUHATO

HA 33CEJIaHKH TIe/IaTOTHYECKOr0 COBETA
ot «i» /7 20.4r npotokon Ne 3
COI'IACOBAHO

POJIATETHCKIM KOMHTETOM

ot ify /4 2028 . npotoxon Ne A

1.1

1.2

TOPOJICKOT0 OKpyTa ropost Y ¢a Pecry6mku Bamkoprocran

MNOJIOXXEHHE -
0 pOpMHPOBAHMH, BElCHHH, XPAHEHHH JIHYHBIX €]l BOCIHTAHHUKOB
MyHHIHNAIEHOTO ABTOHOMHOTO A0IIKOILHOTO 06Pa30BATENLHOTO
yupexnenns Jlerckuii can Ne 158 ropoackoro okpyra ropox Yoda
Pecny6inkn Bamkoprocran

1. O6mue mosoxenus.
Tonoxepne o mopsike GOPMUPOBAHMS, BeNeHUS, XpAHEHHS H TIPOBEPKH
JIMYHBIX €N BOCIHMTaHHMKOB (nanee — ITonoxxenue) MyHHIMIATBHOTO
aBTOHOMHOTO JIOIIKOJIBHOTO 06pa3oBaTeNbHOro yupexaeHus JeTcKuil cam
Ne 158 ropozckoro okpyra ropon Yoa Pecry6muxe BamxoprocraH (nanee —
JIOVY) u ycranasnuBaer enunble TpeGOBaHHS K (OPMHPOBaHHUIO, BEIEHHIO,
KOHTPOJIIO ¥ XPAHEHHIO JTNYHBIX J€Jl BOCMHTAHHUKOB.
Hacrosmee nonosxeHre paspa6oTaHo B COOTBETCTBHH C:
- @enepanbHbIM 3aK0HOM OT 29.12.2012r. Ne 273-®3 «O6 obpasoBaHuu B
Poccuiickoit ®eneparuny»;
- 3akoHom Pecry6mmku Bamkoprocran «O6 06pasoBaHHH B Pecny6nuku
Bamkoprocran» ot 1 urons 2013 roxga Ne 696-3;
- ®@eziepanbHBIM 3aKOHOM OT 27.06.2006r. Ne 152-®3 «O TIEPCOHATBHEBIX
JTaHHBIX»;
- Ilpuxasom MunucrepcTBa 06pasopanus u Hayku Poccuitckoit Denepanuu
ot 08.04.2014r. Ne 293 «O6 ytBepsxaenun [Topsika npueMa Ha obyueHue
110 06pa3oBAaTENBHEIM POrPAMMAM TOMIKOILHOTO 06Pa30BaAHHSD;
- IocranoBnenms «O6  yTBEpKHEHHH T[ONOXKEHHS O nopsiixe
KOMIUIEKTOBaHAS ~ MyHHLMIAIBHBIX ~ OOpa30BaTeNBHBIX  OpraHM3aLMit
TOpOZCKOro okpyra ropox Yéa Pecry6muku Bamkoproctan, peanusyromux
o0paszoBaTeNbHEIE  IIPOrpaMMBI  JOIIKOJBHOTO obpasoBaHHs»  OT
07.06.2017r. Ne 675;
- YcraBom MAJIOY [lerckmii cag Ne 158.

1.3. Ilenblo aHHOTO MOJNOXEHHS SBISETCS pernaMeHTanys paGoThl ¢ JTHYHBIMH
Aenamu BocniutaHHKEKOB JIOY U ompenernser mopsaaok eiCTBHIA Boex KaTeropui
corpyanukos JIOY, ydacTByromux B paboTe ¢ BblIeHA3BaHHOM JIOKyMEHTaLUEH.
1.4. Hacrosimiee ITonoxenue yTBepxaaeTcs npukasoM o JI0V.

L5,

JInanoe AEI0  SABISCTCA JOKYMEHTOM BOCIIUTAaHHHKA, €ro BeICHHE

00513aTeIbHO Ha KaX/I0T0 BOCIIHTAHHHKA J0V.




