
Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад с.Фащевка Грязинского муниципального района Липецкой области

(МБДОУ д/с  с.Фащевка)

ПРИКАЗ
01.04.2019 






             №  16/1
Об утверждении 

положения о формировании, ведении, 

хранении и проверке личных дел воспитанников
МБДОУ д/с  с.Фащевка
В соответствии с Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012г. № 273-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», приказом Минобрнауки от 30.08.2013 № 1014 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного образования»;

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить прилагаемое положение о формировании, ведении, хранении и

                   проверке личных дел воспитанников МБДОУ д/с  с.Фащевка
       2.         Настоящий приказ вступает в силу с 14 мая  2018 года.
       3.         Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Заведующий 




______________                 О.С.Трубникова
[image: image1.jpg]MyHunmnansHoe G0DKETHOE TOIKOIbHOE 00pa3oBaTeIbHOE yIPEKICHHE
netckuii ca c.Pamenka ['PA3UHCKOro MyHHIMIAIBHOTO paiiona Jlunenxoi obnactu
(MBOY n/c c.DammeBka)

COI'JTACOBAHO

[lemarormueckuM COBETOM

MBJIOY n/c c.@ameBka
I[Tporokorn ot 01.04.2019 Ne 3

MOJIOKEHHUE
o GopMHpOBAHHY, BeeHHH, XDAHEHHH H NIPOBEPKe JHYHBIX 1e/1 BOCIIHTAHHHKOB
MYHHIHUIAJILHOr0 GI0/UKETHOTO I0MIKOILHOI0 00pa30BaTeIbHOI0 YUPekKAeHUS
nerckoro caxa c.@amepka ['pA3sHHCKOro MyHHIHMIAIBHOT0 paiiona Jluneuxoi obaactu

I. O6uue moJs10keHUs

1.1. Hacrosimiee TOJIOKeHHEe pa3paboTaHO ¢ LEIbI0 perjaMeHTalud paboThl ¢ JIMYHBIMH
nenamu BocmutaHHHKOB MBJIOY /e c.@ameska (nanee — JIOY) u onpenenseT NOpsioK ASHCTBUM
Bcex KaTeropuit corpyaankos JJOY, yuacTBylomux B paboTe ¢ TUYHBIMH JeTaMHy.

1.2.Hacrosimiee ITonoxenue pa3paboTaHO B COOTBETCTBUH C!

— @ezepanbHbIM 3akoHOM 0T 29.12.2012 Ne 273-@3 «O6 obpasosanun B Poccuiickoit
Oenepanun»;

— @enepanbHbIM 3aK0HOM OT 27.07.2006 Ne 152-®3 «O nepcoHaIbHBIX TaHHBIX?;

— npukazoM MunoGpuayxu ot 30.08.2013 Ne 1014 «O6 yreeprkaernu llopsika opraHu3auu
M OCYIIECTBIEHHs 00pa3oBaTeNbHON ACATEIBHOCTH MO OCHOBHBIM — 00Ie00pa3oBaTeIbHBIM
TIporpaMMaM — 0Gpa3oBaTeIbHEIM IPOrpaMMam JIOMIKOILHOTrO 00pa3soBaHus»;

— npukazoM MunoGpuayku o1 08.04.2014 Ne 293 «O0 yrBep)kAeHHU NOPSJKA NMpUeMa Ha
o6yuenne o 06pa3oBaTeILHEIM [IPOrpaMMaM JOUIKOIBHOTO 00pa3oBaHMus»;

— mpukasoM MunoGprayku ot 28.12.2015 Ne 1527 «O6 yreepxaenun Ilopsiaka u ycioBui
OCYLECTBICHHUsS ~ MepeBofa  o0y4arOIlMXCs M3 OJHOH  OpraHMsanyuy, —OCYINECTBJISIONICH
00pa30BaTeIbHYIO IeATENBHOCTD [0 00pa30BaTeBHBIM MPOrpaMMaM AOIMIKOIBHOTO 00pa3oBaHus, B
Jpyrie OpraHW3AIMH, OCYIIECTBISIOME 00Pa3oBATENbHYIO AESTENIBHOCTD MO 00pa3oBaTe/bHBIM
IIpOrpamMMaM COOTBETCTBYIOLIETO YPOBHS U HAIPABICHHOCTHY;

1.3. JIuunoe mei0 BOCIMTAHHHKA IIPEACTaBIsSeT coOOM MHIMBUIYaNbHYIO Hamky (Qaiin), B
KOTOPO# HAaXOSITCST JOKYMEHTBI U UX 3aBEPEHHbIE KOTIHH.

1.4. Jluunoe aeno BeaeTes HA Kaxaoro Bocnutanuuka JIOY ¢ momenta 3auncinenus B JIOY u
70 oTuMcieHds BocmuTaHHMKa w3 JOY B CBA3M ¢ MpekpalleHHeM oTHomeHu# mexay JOY u
POIUTENSIMU (3aKOHHBIMH TIPEICTABUTEIISIMHU).

II. MMopsxok ¢opMUPOBAHMS JIMYHOIO /€12 NPH 3a4HC/IeHHH BOCIHTAHHUKA

2.1. JImuHoe neno (GopMHUpYeTCsl OTBETCTBEHHBIM JIMIIOM IPH 3a4MCICHHM BOCHHWTAHHUKA B
JIOV.

2.2. B 1u4HOE [eJ10 BOCIIUTAHHUKA BKIIIOUAIOTCS CIACAYIOMUE TOKYMEHTHI:

— nanpasnedne B JIOY, BblmaHHOE OTAETOM 00pazoBaHus ['PS3MHCKOrO MyHHIMNAIBEHOIO
paitona Jlunenkoi odnacTu;

— 3asgBlIeHHE poAuTeIeH (3aKOHHBIX PeICTaBUTENEl ) BOCIUTAHHIKA O 3aUMCIICHUH peOeHKka B
JeTCKUi ca;




– 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 или месту 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;

– 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);

– 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. В личное дело воспитанника заносятся общие сведения о ребенке. 

3.2. Личное дело должно иметь номер, соответствующий номеру в алфавитной книге записи 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.

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. Личные дела воспитанников, завершивших дошкольное образование, а также личные дела, не затребованные родителями (законными представителями) воспитанников оформляются в архив ДОУ. 

4.3. 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

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ДЕТСКИЙ САД С.ФАЩЁВКА
ГРЯЗИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ

(МБДОУ Д/С С.ФАЩЁВКА)

ЛИЧНОЕ ДЕЛО ВОСПИТАННИКА № ____

	
	

	ФИО воспитанника
	Дата рождения


Начато __________

Окончено_______________

2019 год

Приложение № 2

	ОПИСЬ 
документов, имеющихся в личном деле воспитанника

	

	(Ф. И. О. ребенка)


	№ п/п
	Наименование документа
	Оригинал / копия
	Количество листов

	1
	Направление в ДОУ, выданное отделом образования Грязинского муниципального района Липецкой области.
	ОРИГИНАЛ
	

	2
	Свидетельство о рождении ребенка
	КОПИЯ
	

	3
	Свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства
	КОПИЯ
	

	4
	Паспорт родителя (законного представителя)
	КОПИЯ
	

	5
	Согласие родителей на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка.
	ОРИГИНАЛ
	

	6
	Заявление о приеме ребенка
	ОРИГИНАЛ
	

	7
	Договор об образовании по образовательным программам дошкольного образования.
	ОРИГИНАЛ
	

	8
	Медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка
	ОРИГИНАЛ
	

	9
	Согласие родителей на обучение ребенка по адаптированной образовательной программе дошкольного образования, рекомендации ПМПК
	
	

	10
	Расписка о получении.
	ОРИГИНАЛ
	

	11
	Иные документы, которые родители предоставляют дополнительно.
	
	

	
	Итого
	
	


	Личное дело сформировано:
	
	                                                           , заведующий 

	
	
	(Ф. И. О., должность)

	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)



